Matriz de Puesto

XIGA

Puesto
Titulo del Puesto Ejecutivo de Ventas/ Analista de Asesoria Empresarial Puesto al que reporta |Germte Jr. Ventas
| Direccidn Direccion General de Combustibles Zona Norte Puestos que le reportan A
Gerendia y Area Ventas Xiga Nivel de competencia Nivel 2
Ubicacién O foszaas i

Gerente Jr

Venias

Ob, del Puesto

Prospectar, ofracer, negociar, cerrar y reunir documentacion de personas fisicas o morales, i enla de o contacto personal, Hamadas telefdnicas, correos, redes, etc. Trato con
Dueiios, Accionistas, Socios, Garentes y demds personal administrativo para la venta del servicio de y demds servidios y fre por &l Grupo. Entrega de di ivos para pago de (= i6n al
peisoniadmmﬂnuvosotndmynwnehdehq*bc‘hypmal.w&mw&wﬁmymmﬁmmvm&demmﬁayww;mu
Y i por el drea. (Estas fundiones son de caricter enunciativo mas no limitativo)
Funciones Estratégicas Puesto al que entrega Fracuendia de entrega
1 |Pr ion en i Reporte de Actividades Gerente Jr. Semanial
2 |Negociacién de venta b las mejl dici para la emp Reporte de expedientes Gerente Jr. Mensual
3 |Garantizar las lineas de crédito, evitanda poner en riesgo a la empresa Reporte de i Jr. Mensual
4 [Potencializar los consumos del cliente al total de su linea de crédito Reporte Gerente Jr. Mensual
§  |Mantener las lineas de crédito durante los meses que el cliente se encuentre en su posesion Reporte de expedientes Gerente Jr. Mensual
Indicadores del Puesto
L] Entregable Dato Duro Tipa de’ Es mejor si Ponderacién
1 Que se ingresen minimo S expedientes por mes para evaluacién de nuevos Reporte de Garantizar el cumplimiento al 100% de dicha = b 0
1 aciividades actividad aroentale
Reporte de
2 |Ingresar nuevos clientes al dera con cobro de ision. expedientes Cumplir como minimo el 70% % Porcentaje °
ingresados
Reporte de
3 |Lograr que en la mayor parte de la venta sean de crédito expedientes 70 % de la venta a crédito % Porcantaje 0
i
Lograr el objetivo de ventas de litros nuevos por plaza al mes. 75,000 litros|  Reporte de litros .
4 [ diitcs de Vot 100% - 75,000 litros nuevos % Porcentaje o

“La suma de fos % de volor debe ser 100%

Relaciones del Puesto
Puesto y Area Finslidad
Para la revisién de expedientes de crédito o débito
Para 13 revision de expedientes de crédito o débito
Para la prospeccidn de clientes referidos y nuevos prospectos
Para la idn de eventos, idad y materia pub
Para el consumo de clientes empresariales en estaciones externas y referidos de prospectos nuevos.
Puesto, Empresa o Dependenda Finalidad
on con Alianzas égicas con camaras, iaci . sector gobi
Plan de desarrollo Competencias Enerser Nivel de dominio
Junior | Senior | Master Conciencia Organizacional Nivel 2
Comunicacidn Eficaz Mivel 2
Ventas Digitales Capacitacion masiva Orientacidn al sarvicio Hivel 2
Comunicacion efectiva Medelo de liderazgo Colaboracion tiivel 2




Habilidades de negociacion

Modelo de gestion de
competencias

Innovacaidn y creatividad

Nivel 2

Estrategias de Ventas

Plataformas e learning

Condiciones de Riesgo de Trabajo

Manejo de paqueteria Office

Jos

trabgjodores con el ejercicio 0 con motivo del trebojo.

QOtros:
¢l nivel de de l; ! 34 condsdata
Perfil del Puesto
laridad Marcar X Observaciones Requiere Viajar | 1 ]
Primaria Si M ] |
Secundaria
Bachillerato
Carrera Técnica / Comercial
Universidad X Mercadotecnia, o afin
Posgrado
Posgrado
{ Inglés (Nivel Bajo, Medio, Alto) [ tedo | Bajo | Escrito | B30 [ Hablado Bajo ]
Canocimientos y habilidades (Cursos, certificaciones, diplamados) Indispensable/Deseado.
D en Ventas Indispensabl
Dij i jonales Excel Indispensable
Tiempo de experiencia
Puesto similar 1a3afos
Equipoyt Condici de Trabajo
Lap top Horatio de lunes a viernes / Entrada: 8:30am Salida: 17:30pm con dispanibilidad de horario de scuardo a las
necesidades del proyecto/irea
Teléfono celular Tiempe de Comida 30 minutas dentro de la jornada laboral
(e Horario de lunes 3 domingo {Un dia de descanso)
Turno 2: Entrada; 6:00 am Salida: 2:00 pm - Descansas 30 minutas opcional 2 lapsos de 15min
Turno 3: Entrada: 2:00 pm Salida: 10:00 pm - Descanso 60 minutos en 2 lapsos de 30 minutos cada uno
Entrada 10:00 pm Salida 6:00 am - Descanso 90 minutos en das lapsos de 45 minutas
Enterado Elabord Revisd Aprobd
W ®)
¢
T st
Colaborador Desarrollo Organizacional Gerente de Distribuidora Director General de Combustibles Zona Norte

£l formato DO-FOD Matriz de Puesto atiende las formalidades que establece ia NOMO3S para evitar factares de riesgo psicosocicies en el centra de trabajo.



