JOB SUCCESS PROFILE
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Fecha 1 MAYO 2019

Nombre de la posicion: ENCARGADO DE LA TIENDA-GALERIA

DESCRIPCION DE PUESTO &

Encargado de la Tienda - Galeria

Localidad: MERIDA, YUC.

Unidad Organizacional: COMERCIALIZACION

Unidad de Negocio / COMERCIALIZADORA

Division:

Reporte directo a: GERENTE DE COMERCIALIZACION

(Puesto del jefe directo)

Reporte indirecto a: GERENTE ADMINISTRATIVO

Dimensiones y alcance del puesto:

Ventas en mostrador (Tienda) por MXP 1.5 Mio en 2017
Presupuesto 2018 venta mostrador: MXP 2 Mio.

1. PROPOSITO PRINCIPAL DE LA POSICION (Describir brevemente para qué existe la posicién en la organizacién y cual es su contribucion al

negocio)

Gestionar los recursos (humanos y materiales), procesos y operacciones necesarias para asegurar el logro del objetivo de venta en la Tienda

conforme al plan estratégico del negocio.

2. PRINCIPALES RESPONSABILIDADES

Areas de Responsabilidad (Describir ¢éQué hace, como lo hace y para qué lo hace?)

Indicadores de Medicion y Desempefio

Gestionar el proceso integral de venta en tienda conforme a las politicas y promesa de marca
AJ. (Atencidn al cliente, cobranza, facturacion, venta de mostrador diaria, notas de crédito,
timbrado y envio de los comprobantes fiscales y las devoluciones, cancelaciones o mermas
respectivas).

Estado de resultados (P&L) de la tienda

Responsable de Facturar lo vendido en Tienda.

Reporte de facturacion por periodo

Gestionar la programacion y el pago de los gastos fijos, la gestién de comisiones y el pago de
némina del personal de la Tienda.

% de cumplimiento con fechas limite

Lograr la meta de ventas establecida para el periodo, en linea con el plan estrategico del
negocio.

% de cumplimiento de Obejtivo de ventas

Supervisar y auditar el corte de caja y el cierre de terminal POS por turno de la tienda

Reporte de ventas diarias

Asegurar la cobranza oportuna de lo vendido en tienda, y dar seguimiento y resolver aclaraciones
por el cobro por la venta en tienda ante las instancias financieras correspondientes (ventas
hechas via electrdnica o cheques).

Reporte de ventas y de cobranza

Asegurar que los precios de venta correspondan a los margenes por familia conforme a la politica
de precios y descuentos de la empresa

Reporte de ventas diario
Auditoria

Desarrollar las competencias necesarias en su equipo de trabajo y evaluar objetivamente su
desempeiio.

Evaluacion de competencias

desempefio

Y

de

Asegurar una optima atencion a los clientes que vistan la Tienda.

NPS (satisfaccion del cliente)

Programar la entrega a domicilio de productos vendidos y su adecuada instalacién, conforme a
los estandares de calidad AJ.

NPS (satisfaccion del cliente)

Responsable del control, etiquetado, movimiento, cuidado y conservacidn de productos en piso;
Responsable del inventario fisico, en sistema y financiero de los articulos y mobiliarios existentes
en Tienda.

Auditoria
Inventarios mensuales

Responsable del acomodo de los productos en la tienda para su exhibicion, de acuerdo a los
canones de decoracion AJ.

Feed Back del director creativo

Asegurar el mantenimiento de las instalaciones y de los activos fijos de la Tienda.

Tickets abiertos




Atender a las instancias de revision o requerimientos externos.

Auditorias externas

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS (Indicar las posiciones y areas con las que interactua la posicidn descrita)

éCon Quién?
INTERNAS:
e  Gerente de Comercializacién
e Ejecutivos de venta
e Diligenciero
e  Contador General (elaboraciéon de ndmina)

. Gerente Administrativo

. Gerente de la Productora

e Auxiliar administrativo de la productora
e Jefe de Control de Calidad

. Director Creativo

e Auxiliar Administrativo y de Compras

(Comercializadora)

EXTERNAS:
e  C(Clientes.

e  Auditores de instancias externas.

Tipo de relacion (Ej. Comunicando, asesorando, negociando, influyendo)
INTERNAS:

Gerente comercializacion. Recibe direccion, metas de venta,
objetivos de trabajo y reporta resultados

Ejecutivos de venta: Les da direccion y orienta su desempefio.
Diligenciero: asigna actividades y diligencias del punto de venta
Contador general: entrega informacidn para la némina semanal, y
documentacion contable y fiscal.

recibe direccion sobre politicas contables y financieras. Entrega
informacion y reporta resultados Pago de comisiones de ventas
Gerente de la productora: recibe fechas de entrega, instalaciones
de proyectos de fabricacion, entradas y salidas de producto de
linea, colocacidn de los listados de produccion autorizados (LPA).
solicita factibilidad y presupuestos para proyectos vendidos en
tienda.

Auxiliar administrativo de la productora: 6rdenes de compra
(ODC), facturacién de instalaciones, reparaciones y productos.
Jefe de Control de Calidad resolver situaciones de garantias y de
calidad, servicio de reparacion y mantenimiento (SRM).

Director creativo. - Recibiendo guide lines para la tienda

Aux. Admtivo. y de Compras.- gestion de pagos fijos de la tienda

EXTERNAS:

Con clientes. Para atencidn personalizada, inicio y fin de proceso de
ventas

Con Auditores externos. Para la entrega y revision de informacion
autorizada.




4. ASPECTOS GENERALES

Competencias de Liderazgo (Sefiala con una “X” a que nivel
debe tener desarrolladas el ocupante del puesto estas 4
competencias para poder desempefiarlo exitosamente)

E=ESTANDAR / D=DESARROLLADO

Competencias Funcionales (Describa y sefiale el nivel de dominio requerido de
maximo 5 competencias funcionales clave para desempefiar exitosamente las

responsabilidades de este puesto).

E=ESTANDAR / D=DESARROLLADO / AD= ALTAMENTE DESARROLLADO

Competencias de Liderazgo E D Competencias Funcionales E D AD
Accountability (c.d.s.m.) X Gestién administrativa y financiera X
. . Comunicacién verbal y corporal X
Innovacién y Creatividad X — y.core - —
Dominio de la persuasion, con capacidad de utilizarla X
Enfoque en resultados y ajustarla a las circunstancias de cada situacion
Hacer la diferencia (servicio) Prospeccién y analisis de informacion X
Capacidad de analisis de la necesidad o problematica
del potencial comprador, que tiene actualmente y de
las que puede tener en un futuro (empatia y escucha
Describa por qué las competencias, arriba seleccionadas activa) X
como D, son clave para desempeiiar las funciones de este Marketing basico X
puesto: Decoracién, composicidn y teoria de color X
Capacidad de negociacion y cierre del proceso de X
Accountability.- Porque al liderar el equipo de la Tienda, venta
debe garantizar y dar ejemplo del rendimiento de cuentas,
honrando su palabra y cumpliendo sus promesas en tiempo gestion del tiempo X
en forma.

Innovacidn y creatividad. _ porque para lograr los objetivos
de ventas habra que proponer innovadoras formas para
cerrar las ventas.

Enfoque en resultados. - Porque el resultado de la buena
atencidn a los clientes se debe reflejar en el cierre de una
venta.

Hacer la diferencia. - Porque la promesa de la marca AJ se
basa en esto.

Otros Conocimientos (Se refiere a otros conocimientos especificos que requiere
tener el ocupoante de la posicidén para desempefiarla con éxito, por ejemplo,
conocimientos sobre los competidores en el mercado, sobre la industria/sector a

que pertenece el Negocio, sobre su organizacion, etc.)
e Tendencias del sector de interiorismo y decoracién.
e Conocimiento de la cadena de valor del negocio.

e  Capacidad para analizar y comprender las fuerzas del mercado que

influyen en las actividades comerciales y de negocio

e  Manejo de software para disefio y ofimatica (AUTOCAD, paqueteria

ADOBE y office), y de software propietario.

e  Consistencia con los valores organizacionales (sustentabilidad).

e  Laorganizacidn y sus politicas.

Nivel minimo de estudios, especialidad, afios de experiencia
laboral, idioma y nivel del idioma (basico, intermedio o
avanzado):

e  Estudios: Licenciatura en Mercadotecnia o
Administracion

. Especialidad: Deseable en el ramo mobiliario,
arquitectonico de interiorismo y/o ventas.

e Afios Experiencia: Dos afios en area de
administracidn, ventas y/o disefio de mobiliario y
accesorios de decoracion.

Idiomas: Inglés avanzado

Elaborado por: Anabel Cervantes Garrido / Gabriel Mijares

Posicion Jefe Gerente
directo comercial
Posicién Encargado
Descrita Tienda Galeria

Posicién
subordinados

Ejecutivo de
disefio y ventas

Ejecutivo de
ventas

directos

Diligenciero

Numero de Reportes Directos:
Personal interno __3__ Personal Externo

Numero de Reportes Indirectos:
Personal interno Personal externo

Aprobado por: Anabel Cervantes Garrido




