Enerser & Matriz de Puesto

Titulo del Puesto Analista Administrativo
ireccion Direccion General de Combustibles Zona Norte
Geranaa y Area Monedero XIGA
»
) - —— -

Monitorear y analizar los indicadores del equipo de venta empresarial, como litros nuevos, andlisis de consumos en estaciones del grupo y afiiadas. Recepcitn y revision de documentacion Ppara integracion de
expedientes de ventas para afiacion de estaciones y/o expedientes de clientes de] manedero.

funcones Estratégicas

Atencion v segumvento a Teportes de Frospeccicn, venta, afiliacion y proyeccion mensual de los ejecutives de
ventas a mvel nacicnal

, [Rewsiony de & 5n de dedhmesy#ﬂhﬁénée!ﬂa&nﬂdebsmsde
" Jventas nacional como tabor de preventa y post venta

3 [Seguimento a proyeccones de Oerre de ventas mensuales nacional v/o afiliacion de estaciones

4 [Revisicn y calculo de pre-n pagos, 0 de de ional, bonos iniciales y trimestralas.

ALEnCion y asesonia, para adaraciones, sobre tramites de Afiliacion y apoyo con tamas de Reportes, Facturacién,
Ordenes de Pago a ejecutivos y estaciones afiliadas

6n a on/ejecuty Operaci /Ventas Eventual

€ [Superasicny apazoa - estaciunes de servicio Recepcicn y orden de pago Finanzas Semanal
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1 Supervision y actualizacién de manual de capacitacion a estaciones y ejecutivos de & us:':e: lae h;::;;‘: < .* ‘:‘e dl:i: % PO
ventas. Tante para use de 1a App XIGA, Portsl web de afitiado portal el hw’ ) . Porcantaje
chentes y

Supervisian y actualizacion de reportes v para
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2 {medis el dasempetio por =1ecutivo, determanar o cierre de la venta en estaciones s de rewch Eriregar el 100% de ios s mensuales ko 3 x

- excel dias del cierre de mes Porcentaje - »
propias y afiadas
3 Asegurar o pago da fas cormisiones y bonos de los ejacutivos de ventas y gerentes Reporte de Tramitar ¢l 100% de los pagos de comisiones v bonas alos % 5 %
anvel nacional comisionas Excel | ejecutivos de ventas Y gerentes Porcentaje &
= Ry
> eparts de oy Presentar el 100% de los resultados semanales 3 gerentes ¥, %
4 ionitoreo y reporte due Brospazacn, y avance de litros nuavos nUevos por zona en < Aumenta ¢
Excel vendedores Porcentaje
“Lasuma de ies % de valor debe ser 100% 0
: Relaciones del Puesto = B e
Fuesto y Area 1 - 5 Fnalidad
Gerencia General XIGA |Reporte directo de actividades propias del
Gerencia ir_Ventas revision de resultados de venta de los ejecutives de su plantilla
Fiecutivos de venta y solscidn de imientos de tema administrativo
Coord. Atendicn a chentes onsulta sobre a erimientos de diente resarial
Coord Crédita v cobranza Consulta sobre activacién de cuentas de sjecutivos
stas de presupuestos Consulta sobre liberacién de de ejecutivos y
Calidad y procesos Consulta sobre actualizacion de

Puesto, Empresa o Dependencia Finalidad

itaciones afiladas otras marcas consulta de dudas del uso dei portal de afiliado o itacion ativa




Plan de desarrollo 3 Competencias Enerser Nivel de dominio

Junior l Senior I C i ia Of i it Nivel 2
goey = Ce i 10! Eficaz Tieel 2
Uso de paucterla 360 fancjo Orientacion al servicio Nivel2
Interaccion y relackn con equipos detrabsjo | Coordinacién de equipos detrabaje | % any g Colaboracién Hovel 2
ot
Habididades de comunication otal y escrita |Innovacidn y creatividad Hwel 2
Capacad O analisss, Ierpret scion O
seqdacs
Hatalidades de negociadén
Conncimicnto da procesos de factaracion y
temas fiscales
Conocimieto dc pruceos oaeratas
Otros:
Dependicndo el mvel de deserralia . se i si s zandidoto
2 ' Escolaridad T 1 Frecuencia |
Primaria | 1
Secundaria
Bachillerato v
Carrera Técnica / Comercial
Universidad " Lic. En Mmmfstnnon,
Mercadotecnia o afin
Posgrado
Posgrado ... 1
Bajo ]
Habilidades da negociacion y ventas Indispensable
Diplomado an administracion de proyectos Deseado
Curso de Liderazgo / Coaching Indispensable
Curso de Excel avanzado o power BI Dessado

s 2 Condiciones de Trabajo
Equipo de computo fijo o laptop Horario de lunes 3 viernes / Entrada: 8:30am Salida: 17:30pm con disponibilidad de horario de acuerdo 3 las
nacesidades del proyectofares
Teléfono celular Tierpo de Comida 30 minutos dentro de la jornada laboral

{Operativos: Horario de lunes a domingo {Un dia de descanso)

Terno 2: Entrada: 5:00 am Salida: 2:00 pm - Descansos 30 minutos opcional 2 lapsos de 15mm

Turno 3: Entrada: 2:00 pm Salida: 10:00 pm - Descanso 50 minutos e 2 lapsos de 30 minutos cada uno
|Nocturno: Eatrada 10:00 pm Safida §:00 am - Descanso 30 minutos en dos lapsos de 45 minutas
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Colaborador Desarroilo Organizacional Gerente Distribusi Norte

£l formato DO-FOQ Matriz de Puesta atiende los formalidades que establece fa NOMD3S pora evitor foctares de resgo psicosocivies en of centro de tronapo.



