
Espacio Pliegues 

Organizaciones

Descripción de Puestos  
Análisis y Valoración de Posiciones
Ficha de relevamiento basada en materiales desarrollados para Manpower Uruguay (autor del diseño original Lic. Neker de la Llana)

	1. Datos de Control

	Fecha: 01 de junio de 2016

	


	2. Datos del puesto

	Antigüedad del puesto en la compañía: 5 años 

	Denominación del puesto de trabajo: Ventas 

	Área/sector/departamento al que pertenece el puesto: Comercial, Ventas

	Puestos a los que reporta la posición:  Jefe de ventas

	Puestos que reportan a la posición:  Ninguno

	Puestos en el mismo nivel que la posición: No específica, pero hay otros vendedores por zonas

	Salario Propuesto: No especifica


	3. Detalles del Contrato

	Tipo de Contrato (a término, estable, full-time, etc.): Estable

	Sector de Actividad (Grupo y Sub-grupo de MTSS para la empresa): Ventas

	Horarios de Trabajo (Fijo-Rotativo) (Hora de Entrada y Hora de Salida): horario rotativo elegido por la persona con objetivos trimestrales 

	Semana de Trabajo y día de descanso: 44 hora semanales 

	Otros datos relevantes: 


	4. Objetivo del puesto. Describa el propósito general o rol de la posición. Indique los principales objetivos y resultados esperados del cargo.

	Establecer un nexo entre el cliente y la empresa.

	Contribuir a la solución de problemas.

	Administrar su territorio o zona de ventas.

	Integrarse a las actividades de mercadotecnia de la empresa que representa.


	5. Tareas habituales/periódicas. Indique las tareas más típicas, comunes y propias del puesto de trabajo que desempeña. Recuerde expresar las actividades en infinitivo (planificar, realizar, elaborar, etc.)
	Importancia Numere de mayor (1) a menor (5) importancia

	Visitar cartera de clientes 
	

	Ventas
	

	Negociación
	

	Oferta de productos según demanda y época del año
	

	Preparación de ofertas y presupuestos
	


	6. Tareas ocasionales. Tareas que no constituyen el trabajo habitual del puesto, pero forman parte de los requerimientos del mismo
	Importancia Numere de mayor (1) a menor (5) importancia

	Descuentos especiales a clientes
	

	Demostraciones y pruebas
	

	
	

	7. Con qué lo hace. Indique los medios, equipos, materiales, documentos, etc. utilizados para realizar las tareas

	Trabajo outdoor. No especifica con que medio va a visitar a los clientes (vehiculo propio, publico, de la empresa)

	Programa de tablas establecidas por la intitucion (Computadora personal?)


	8.  Contactos internos y Externos. Personal de la organización o fuera de ella con quién necesita relacionarse para llevar adelante su trabajo en forma eficaz y eficiente

	Quién

Puesto con el que debe relacionarse
	Para qué

Objetivo perseguido y/o tareas compartidas
	Frecuencia (diaria, semanal, mensual, trimestral, semestral o anual)

	Jefe de ventas 
	Ayuda a resolver situaciones que uno no puede resolver por sí solo, marca errores, correcciones y posibles soluciones. Marca objetivos trimestrales
	

	Departamento Comercial
	Comentar incidencias, Productos nuevos 
	quincenal

	9. Supervisión recibida. Indique quiénes le asignan y supervisan su trabajo y qué tipo de instrucciones le dan

	Jefe de Ventas, órdenes directas, cambio de la producción, correcciones de errores y ayuda en situaciones en que no se sabe cómo resolver o no pueden solos


	10. Experiencia. Indique el tipo y nivel de experiencia laboral mínima que considere imprescindible para un adecuado desempeño en el puesto.

	2 años

	11. Conocimientos. Indique la formación y conocimientos mínimos que considere imprescindibles para un adecuado desempeño en el puesto.

	Conocimiento de la empresa ( historia, misión, normas y políticas de venta, productos que comercializa, servicios que presta, opciones de pago que brinda a sus clientes, tiempos de entrega, localización de sus oficinas y sucursales)

	Conocimiento de los productos y servicios ( características  de usos, aplicaciones, diseño, tamaño, color, etc., ventajas con relación a otros productos similares de la competencia y beneficios  que el cliente obtiene al poseer el producto).

	Conocimiento del Mercado (quiénes son los clientes actuales y potenciales, cuáles son los competidores, quién es el líder del mercado, cuáles son los precios promedios, qué ofertas, descuentos, bonificaciones  son las que tienen mayor impacto o están en vigencia.)

	12. Habilidades. Indique las habilidades y aptitudes personales que considere imprescindibles para un adecuado desempeño en el puesto.

	Personalidad atrayente

	Buena presencia

	Fluidez verbal

	Alta capacidad para relaciones interpersonales 

	Habilidad para generar y cultivar relaciones con los clientes

	Habilidad para determinar las necesidades y deseos de los clientes

	Presentaciones de ventas eficaces

	Habilidad para cerrar ventas. Y brindar servicios posventa

	13. Condiciones de trabajo. Indique el/los lugar/es físicos donde desarrolla las tareas el puesto. Complementariamente indique las condiciones en cada caso (de pie, sentado, curvado, otros).

	Visitará a la cartera de clientes, se divide por zonas. 

	Reuniones quincenales en la empresa con Departamento comercial,

	Reuniones en la empresa con Jefe de Ventas.



