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OBJETIVO GENERAL

®» Disenar e mplementar un
nuevo sistema de conftrol
INferno en una empresa
comercial, con el fin de mejorar
los procesos operativos y la
oroductividad




PROBLEMA Y SOLUCION

Ausencia de un sistema de control

A

y

Implementar manuales de
funciones y procedimientos

A 4
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Comprender cada una de
las funciones a desarrollar

Estandarizacion de los
procesos logrando que se
vuelvan mas eficaces
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Rol importante a la hora de
la toma de decisiones




EMPRESA

»Dedicada a lo
comercializacion de materiales
eléctricos y luminicos

»Considerada como
Mmicroemmpreso

®» 4 personas ocupadas




ASPECTOS METODOLOGICOS

»POBLACION: Empresa

= |[NSTRUMENTOS PARA LA
RECOLECCION DE DATOS:

Cuestionarios y entrevistas

=»TIPO DE INVESTIGACION: Cuanftitativa




OBJETIVOS ESPECIFICOS

» Ffectuar el organigrama
de l[a empresa

®» Crear un manual de
funciones y procedimientos
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MANUAL DE FUNCIONES
VENDEDOR A INDUSTRIAS

Identificacion del Cargo

| Nombre del cargo: | VENDEDOR EN
MOSTRADOR (1)
Dependencia: GERENCIA'Y
SUBGENERCIA v
GENERAL
_Namero de cargos: 2 Lo ThDUST=TAL
Reporta a: Gerente y Subgerente
General

Cargos que le reportan: -

OBJETIVO PRINCIPAL

En el espiritu del vendedor exitoso convive un espiritu competitivo, luchador, lleno de
pasion y amor por su profesidon. La mision del vendedor es ayudar a sus clientes a que
tomen buenas decisiones en el corto, mediano y largo plazo; como asi también, actuar
como comunicador, escuchando activamente los requerimientos de los clientes.

FUNCIONES

i

Servicio y asesoramiento al cliente

Preparar material vy facturar el mismo, segun corresponda

Efectuar las ventas con sus respectivos descuentos, segun el caso, respetando
siempre los limites establecidos

Control y mantenimiento de stock
Pedidos de materiales al Area Compras

Seguimientos de pedidos de compras a proveedores
Seguimiento v reclamos de pago de clientes particulares
Efectuar control de stock diariamente

Cotizaciones

"] Prospeccion: Incorporar nuevos y potenciales clientes a su cartera
11. Aplicar coeficientes de tarjetas al facturar, segtin corresponda

12. Reclamos a proveedores de mercaderia fallada o en garantia
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13.
14.

15.
16.

17.

Orden y limpieza de sector de trabajo: mostrador, salon de ventas, bano, etc.
IMantener una relacién estrecha con Compras y Depdsito, a fin de contar con
suficiente stock para cubrir la demanda

Incrementar las ventas rentables

Superar objeciones: contestar con éxito en caso de que el cliente tenga
objeciones

Luego de la venta, se debe hacer seguimiento para averiguar si el cliente quedd
satisfecho con el servicio. Caso contrario, se debera trabajar con el cliente para
satisfacer correctamente sus necesidades. De este modo, se crea un vinculo con
el cliente dando confianza y seguridad.

PERFIL DEL PUESTO
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Saber leer y escribir, y tener nociones de calculo basico.
Capacidad de comunicacion.

Conocimientos de TIC, de tratamiento de textos y/o dominio del
teclado.

Estar bien organizado, ser metodico y cuidadoso en su trabajo.
Saber y tener disposicion para trabajar en equipo.

Saber manejar el equipo habitual de oficina.

Tener aspecio elegante y formal, si desempefia tareas de
recepcion.

Saber mostrar por teléfono una actitud profesional, educada y
amable.

Tener iniciativa para completar las tareas que se le pidan.
Conocimientos técnicos de los productos a ofrecer
Conocimientos de paguete office, correo electronico, Excel, Word
etc.




CONCLUSIONES

» F| control interno es una herramienta
fundamental para llevar a cabo de forma
mas efectiva los objetivos

®» Fmpresa en pleno crecimiento — oportunidad
para implementar el sistema

» Gran canfidad de errores por falta de
comunicacion y organizacion

®» |mportancia de valores organizacionales



RECOMENDACIONES

®» |mplementar los manuales y procedimientos,
y actualizarlos

» Establecer programas de evaluacion del
sistfema

» Segregacion de funciones

» Establecer y respetar lineas de autoridad
® |NSfrucciones por escrito

Practicar el autocontrol

~ortalecer los procesos de capacitacion

Determinar encargado/s del control de stock
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