PRINCIPALES FUNCIONES ADMINISTRATIVAS

Permitira conocer las funciones de los empleados y colaboradores durante la
jornada laboral.

FUNCIONES AREA DE VENTAS

Atencion telefénica y personal al cliente en mostrador con profesionalismo.

Realizar cotizaciones y pedidos hacia clientes para el cumplimento de su meta mensual.
Realizar visitas necesarias para el cumplimiento con su meta mensual.

Indicar al almacén indicado los pedidos generados para su liberacion.

Confirmar con el cliente la forma de pago, método de pago y uso de CDFi de cada factura.
Indicar en la factura forma y lugar de entrega. En caso de ser paqueteria realizar entregar el
formato de envid a logistica.

Entrega su factura al area de almacén para su surtimiento y realizar él envié de CDFi y XML al
cliente.

Asistir a las capacitaciones, cursos y eventos en los que se solicita su asistencia.

Tener al menos un promedio de 8.0 en las evaluaciones bimestrales.
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v" Apoyas a sus compafieros en la atencién de clientes, asi como en las labores de ensamble y de
oficina solicitadas por su supervisor.

v’ Realizar el cobro de facturas de contado que fueron liberadas de clientes asignados.

v' Mantener su reporte de “Pendientes de Logistica “, documentado y sin atrasos mayores a una
semana.

FUNCIONES ENCARGADO DE LOGISTICA

v Revisar que los vendedores envien el CDFi y XML de las facturas generadas a sus clientes.

v' Estar al pendiente de los traspasos NO programados. Por medio de la ventana de Consulta de
Pedidos.

v Revisar que los traspasos programados o NO programados se realicen completos.

v" Generar al menos 1 conteo de rack almacén diario.

v" Ejecutar el traspaso programado en los dias marcados.

v" Realizar recomendaciones de minimos de almacén, asi como los multiplos de compra.

v Revisar y aprobar las rutas de entrega de mercancia.

v Revisar que no exista pendientes de entrega de mercancia.

v" Revisar que todas las facturas sean entregadas al area contable.

v Revisar que los tickets de surtimiento correspondan con los pedidos liberados.

v" Seguimiento a los casos de incidencias de almacén a continuacién se describe como detectarlas.



Deteccién de incidencias:
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* Al generar un conteo de almacén.

Reportado por almacén o vendedores a través del sistema.

Material no liberado por almacén y que este tenga existencias en sistema.” Consulta de pedidos
pendientes”

» Traspasos cancelados por causa de faltantes de almacén.

Que el vendedor este solicitando liberacién de articulos sin existencia.
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FUNCIONES ALMACEN

v Realizar surtimiento de pedidos, traspaso y proyectos.

Realizar recepciones de proveedores.

Realizar recepciones de traspasos.

Realizar validaciones de devoluciones de pedidos y proyectos.

Revisar que los tickets de surtimiento correspondan con los pedidos liberados. Y dar aviso al
vendedor correspondiente.

Realizar al menos 1 conteo de rack por dia.
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Realizar acomodo de mercancia y revisar la correcta ubicacién de todos sus productos.
v" Limpieza de almacén.

FUNCIONES LOGISTICA

v Realizar entregas y traspasos solicitados

Realizar envios a paqueteria.

Realizar la recoleccidon de compras o pedidos del area administrativa.
Apoyo general en la oficina, como limpieza de aéreas.

Mantener los vehiculos limpios y con los registros de kilometraje.
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Si tienes dudas con respeto a las funciones que deben desempeiiar favor de acudir con su supervisor,
para aclararlas en caso de una negativa favor de escalar la duda directamente al correo: compras@pro-
energy.com.mx.

lo. Maarias del Polar do b Cruy Rieoy Sng. Cfatin Gomey Trrbiarte

“Llevemos a esta compaidiia a lo mds alto y sintdmonos orgullosos de pertenecer a ella”



