CORWVIT

jLa nueva. eva del vidrio!

MANUAL DE FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

Cadigo:

Version: 0

Fecha: 03/04/2019

Pagina: 1 de 2

DESCRIPCION DEL CARGO

IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del cargo:

ASESOR COMERCIAL

Nombre ocupante actual:

Viviana Marcela Alvarez
Carolina Gomez

Yuliet Jaramillo

Luz Adriana Rodriguez
Nataly Londofio

Diana Puentes

Departamento:

Comercial

Cargo del jefe inmediato:

Director Comercial

Cargo o cargos a los que le reporta:

Director Comercial

Cargos supervisados:

No

Horario:

Lunes a viernes: 7:30 am a 5:00 pm
Sébado: 7:00 am a 1:00 pm

OBJETIVO GENERAL DEL CARGO

Realizar la orden de pedidos de los clientes ligado a todo el proceso productivo.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

= Contestar y atender el teléfono segun el codigo establecido

= Brindar servicio y asesoria al
= Realizar Cotizaciones

cliente que visita el establecimiento

Realizar las 6rdenes de pedido

Responder los mensajes de WhatsApp y de correo electrénico

Realizar acompafiamiento y seguimiento a los pedidos realizados

Informar al &rea de logistica y produccion las novedades en los despachos oportunamente
Servicio postventa

Actualizar la informacion de la base de datos de los clientes

Informar cualquier anomalia, situacion, imprevisto relacionado con el cliente

Asear y ordenar su puesto de trabajo

Informar de inmediato al area de cartera todos los soportes de pago y/o cartera pendiente.
Varias

TIENE A CARGO

Personas: No
Dinero: No
Informacion: Si. Posee acceso directo a la informacién confidencial de la

empresa.

Equipo y Méaquinas:

Computador y celular corporativo.




CORWVIT

jLa nueva. eva del vidrio!

MA

Cadigo:
NUAL DE FUNCIONES Y Version: 0
RESPONSABILIDADES Fecha: 03/04/2019
Pagina: 2 de 2

RELACIONES DE TRABAJO

Por relaciones Externas de | Entabla relaciones con los clientes externos

trabajo:

Por relaciones internas de Continuamente entabla relaciones con todo el personal de la
trabajo: empresa.

CONDICIONES DE SEGURIDAD

Por exposicion directa a los
riesgos:

Riesgos Ergondmicos, relacionados con posturas y movimientos
inadecuados

Riesgo psicosocial, riesgos fisicos.

Por uso de elementos de

proteccion:

CONDICIONES AMBIENTALES

CONDICIONES DE TRABAJO NORMALES

PERFIL DEL CARGO

Educacion:

Bachiller

Formacion:

Conocimientos administrativos

Experiencia:

Experiencia minima 6 meses en ventas y servicio al cliente.

Habilidades

Ser una persona agil

Brindar un buen servicio de atencién al cliente
Tener disposicion, responsabilidad y paciencia
Ser una persona respetuosa y tolerante
Capacidad rapida en digitar

Abierta al aprendizaje

Tener un nivel alto de concentracion

Peligros

Fisico: ruido, temperatura, vibracién

Quimico: polvos organicos e inorganicos

Psicosocial: condiciones de la tarea

Biomecanico: posturas, esfuerzos, movimiento repetitivo,
manipulacion de carga

Condiciones de seguridad: locativo (superficies de trabajo),
Riesgo publico, accidentes de transito)

ANEXos:

1. Constancia de aprobacion y aceptacion.




