Matriz de Puesto

Puesto
Titulo del Puesto Ejecutivo de Ventas/ Analista de Asesoria Empresarial Puesto al que reporta Gerente Jr. Ventas
Direccian Diraccion General de Combustibles Zona Norte Puestos que le reportan N/A
Geronciay Area Ventas Xiga Nivel de competancia Nival 2

Ubicacién Organizacional

8 Objetivo del Puesto

pectar, oirecer, nagociar, cerrar y reunir documentacién de persanas fisicas o morales, interesadas en la administracidn de cuentas de combustible, mediante contacto personal, llamadas telefénicas, correos, redes, etc. Trato con
Dueiias, Accionistas, Sacios, Gerentas v demas persenal administrativo para la venta del servicio d= monedero y demads servicios y productos ofrecidos por el Grupo. Entrega de dispositivos para pago de monedero, Capacitacién al
personal administrativo <obre el yso ¥ manejo de la aplicacién y portal. Captura de informacién de Prospectos, Clientes v Reportes estadisticos del drea. Archivo y resguardo de Documentacion fisica y digital. Funciones generales da
naturalezs operativa y administrativa requeridas por el 3rea. (Estas funciones son de caracter enunciativo mas no limitativo)

Funciones
Funciones Estratégicas Entregable Puesto al que entrega Frecuencia de entrega
Frospeccion en mercados potenciales Reporte de Actividades Gerente Jr. Semanal
Negociacién d2 venta buscando las mejores condiciones para la empresa Reporte de expedientes Gerente Jr. Mensual
Garanlizar Izs lineas de crédito, evitando paner en riesgo a la empresa Repoarte de expedientes Gerente Jr. Mensual
>
Patencializar los consumos del cliente al total de su linea de crédito Reporte Gerente Jr Mensual
Mantener las lin2as de crédito durante los meses que e cliente se encuentre en su posesion Reporte de expedientes Gerente Jr. Mensual

Indicadores del Puesto

KP1 Entregable Dato Duro Tipo de Valor [€s mejor si Ponderacion
Que e ingresen minimo S expadientes por mes para evaluacion de nuevaos Reporte de Garantizar el cumplimiento al 100% de dicha % Porcentaje o
i s - orcentajs
clientes actividades actividad
Reporte de
Ingrasar nueves cligntes al moneders con cabro da comisign, expedientes Cumplir como minimo al 70% % Porcentaje 0
ingresados
Reporte de
Lograr que en la niayor partz de la venta sean de cr édito expedientes 70% de la venta a crédito % Parcentaje 0
ingresados
Lograr el objetive de ventas de litros nuevos por laza al mes. 75,000 litros| pe orte de litros 0 "
i : ! St B P R 1002 - 75,000 litros nuevos % Porcentaje 0
nuevos nuevos de ejecutivos
“ta suma de los % de valor debe ser 100%
Relaciones del Puesto
Puestoy Ares Finalidad
Faa Créditoy Cobranza Para la revision de expedientes de crédito o débito
' }— P T
' - |Distribuidora Para la revision de expedientes de cradito o débito
: Operacionss Para la prospeccion de clientes referidos Y nuevos prospectos
: Mercadatecnia Para la realizacion de eventos, publicidad ¥ materia publicitario
P2 |Afiliadas Para el consumo de clientes empresariales en estaciones externas y referidos de prospectos nuevos.
Puasto, Empresa o Depandencia Finalidad
! £ ICoordinadores de vinculacién con asociaciones nacionales ) Alianzas estratégicas con cimaras, asaciaciones, sector gobierno
T
i t
.
.
Plan de desarrollo Competencias Enerser Nivel de dominio
F funior [ Senior Master Conciencia Organizacional Nivel 2
Comunicacion Eficaz Hivel 2
itales Capacitacion masiva Orientacion al servicio HMivel 2

Mad:lo de lideraczo Colaboracién Hivel 2




- todelo de gestisn de
Habilidades de negociacio: . i v
abilidades de negosiacion eompateicias Innovacian y creatividad Nrved 2
Estrategias de Ventas
Plataformas  learning Condiciones de Riesgo de Trabajo
Manejo de pagueteria Oifice ﬁw'm;f;'fﬁf:}::x:ﬁm:mﬁ:
Otros:
el aivel de se i i moviidad laterol.
Perfil del Puesto
Escol i Marcar X~ Observacil | Requiere Viajar | Frecuencia
Primaria L Si ‘ Mensual
Secundaria \
Bachillerato
Carrera Técnica / Comercial
Universidad X Mercad: ia, admini: ion o afin
Posgrado
Posgrado
L Inglés (Nivel Bajo, Medio, Alto} | Bajo | Excrito | Bajo | Hablada { Bajo
13 LRENE = indispensable/Deseado
Dipl do en Ventas di bl
Dipl Jo h i ionales Excel dis )
E g
¥ £
55\ Expariencia Tempo de experiendia
Puesto simifar 133afos
>
Equipoy H i Condiciones de Trabajo
Lap top Horario de lunes a viernes / Entrada: 8:30am Safida: 17:30pm con disponibilidad de horario de acuerdo a las
necesidades del proyecio/area
Teléfona celular Tiempo de Comida 30 minutos dentro de la jornada laboral
Operativos: Horario da lunes a domingo (Un dia da dascanso)
Turno 2: Entrada: 6:00 am Salida: 2:00 pm - Descansos 30 minutos opaional 2 lapsas de 15min
Turno 3: Entrada: 2:00 prm Salida: 10:00 pm - Descanso 50 minutes en 2 lapsos de 30 menutos cada uno
N Entrads 10:00 pm Safida 6:00 am - Descanso 30 minutos en dos lapsos d2 25 minutes
Enterado Elaboré Revisd Aprobo
. o~ 1
Haclo Luz Movalles
§
(/Lbya;sbmrad& > Desarrollo Organizacional Gerente de Distribuidora Director General de Combustibles Zona Norte

% Ei formato DO-FOO Matriz de Puesto atiende las formaiidodes que sstablece la NOMO3S porg eviter foctores de nesgn pswcosacicies en ef centro de trabajo.




