a DETA Consultores

PERFIL DE PUESTO

Gerencia General

Joyeria Torres

Dirigir la operacidn de la sucursal matriz, apoyar de forma directa el cierre de ventas de
alto valor, resolver las necesidades operativas del dia a dia y administrar la relacion
bancaria de la empresa con soporte documental, para que la matriz cumpla su meta de

venta y las operaciones bancarias queden registradas, cotejadas y a tiempo.

GERENCIA ROL REDEFINIDO CONFIDENCIAL



a PERFIL DE PUESTO

PROPOSITO CENTRAL

Dirigir la operacion de la sucursal matriz, apoyar de forma directa el cierre de ventas de alto valor, resolver las

necesidades operativas del dia a dia y administrar la relacién bancaria de la empresa con soporte documental,

para que la matriz cumpla su meta de venta y las operaciones bancarias queden registradas, cotejadasy a

tiempo.

AREA PESO

KPIS

ENTREGABLES

Gerencia de la Sucursal Matriz

Administracion de la Relacidon

Bancaria

Apoyo Directo al Cierre de Ventas

Resolucion de Necesidades

Operativas del Dia a Dia

Meta mensual de venta de la matriz
cumplida en 95% o mas

Corte diario de la matriz enviado a
Tesoreria el 100% de los dias

Plan de accién en 5 dias habiles ante
semana con venta bajo 85% de meta

100% de movimientos bancarios
registrados con soporte el mismo dia
habil

Informe semanal de saldos y
movimientos bancarios a Direccidn
General

Cotejo mensual contra estados de cuenta
sin partidas abiertas de mas de 30 dias

Participacion en el 100% de las ventas
sobre el monto de alto valor definido por
Direccion General

Respuesta a solicitudes de apoyo de
cierre en menos de 4 horas en tienda
90% o mas de las ventas de alto valor
apoyadas cerradas en el mes

100% de incidencias operativas de la
matriz atendidas o escaladas en menos
de 24 horas

0 dias de la matriz sin cobertura de
personal por falta de gestion de turnos

Insumos y mantenimiento de la matriz
resueltos en un maximo de 3 dias habiles

Reporte semanal de venta y avance
contra meta de la matriz para Direccion
General

Envio del corte diario de la matriz a
Tesoreria contra acuse

Registro de cobertura de turnos del
equipo de la matriz

Informe semanal de saldos y
movimientos bancarios para Direccion
General

Cotejo mensual de movimientos contra
estados de cuenta, con soporte

Registro de operaciones bancarias del
periodo con folio consecutivo

Registro mensual de ventas de alto
valor cerradas con su apoyo, con monto
y sucursal

Autorizacién documentada de
descuento o condicidn especial dentro
de politica, por venta

Bitacora de incidencias operativas de la
matriz con su fecha de solucién
Requerimientos de insumos,
mantenimiento y servicios de la matriz
cerrados



a PERFIL DE PUESTO

03 - COMPETENCIAS BLANDAS REQUERIDAS

Direccién por Resultados .} Alto
Capacidad de Coordinacion . J Alto
Seguimiento .} Alto
Toma de Decisiones e Alto
04 - COMPETENCIAS TECNICAS REQUERIDAS
Banca empresarial y relacion

e} Alto
bancaria
Gestién operativa de sucursal e Alto
Cierre de venta de joyeria de alto edia

valor

05 - REQUISITOS Y FRONTERAS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Licenciatura en Administracion, REPORTA A Direccion General
Contaduria o afin, o experiencia
directiva equivalente comprobable SUPERVISA A Asesor de Ventas y Caja de la
sucursal matriz
EXPERIENCIA 5 afios 0 mas en gerencia de
operacién comercial de piso de HERRAMIENTAS CLAVE Banca electrénica empresarial
venta, con manejo de relacién
bancaria empresarial Punto de venta e inventario
MODALIDAD Presencial Hoja de cdlculo (Excel o Google

Sheets)

Terminal bancaria (TPV)



a PERFIL DE PUESTO

AREA DE EFECTIVIDAD 01

Gerencia de la Sucursal Matriz

® Dirigir la operacion diaria de la sucursal matriz: apertura, ® Supervisar que Caja realice su corte y lo envie a Tesoreria y
cierre, cobertura de turnos y orden del piso de venta Efectivo contra recibo, sin cobrar ni resguardar el efectivo
de forma directa

® Dar seguimiento al avance de venta contra meta del ® Coordinar con Administracion e Inventario la reposicion de
equipo de la sucursal matriz y acordar acciones de mejora vitrinay el surtido de la sucursal matriz

® Atendery escalar a Direccién General las incidencias de la
sucursal matriz que excedan su autoridad

Operacion de piso de venta Supervision de corte de caja

Apertura, cierre, cobertura de turnos y orden del Verificacion del corte y su envio a Tesoreria sin resguardo

mostrador en joyeria. propio.

Meta mensual de venta de la matriz cumplida en 95% o mas

Corte diario de la matriz enviado a Tesoreria el 100% de los dias

Plan de accion en 5 dias habiles ante semana con venta bajo 85% de meta



a PERFIL DE PUESTO

AREA DE EFECTIVIDAD 02

Administracion de la Relacion Bancaria

® Administrar la relacion con las instituciones bancarias de ® Ejecutar los movimientos entre las cuentas de la empresa
la empresa: cuentas, servicios financieros, terminales y conforme a las politicas aprobadas por Direccion General
lineas de crédito

® Registrar cada movimiento bancario con su soporte ® Cotejar los movimientos bancarios contra los estados de
documental y mantener el archivo del periodo cuentay reportar a Direccion General las diferencias

® Coordinar con Tesoreria y Efectivo la confirmacién de las
transferencias reflejadas en los cortes

Banca empresarial Cotejo de movimientos bancarios

Cuentas, transferencias, terminales y servicios financieros Verificacion de movimientos contra estados de cuenta

de la empresa. con soporte documental.

100% de movimientos bancarios registrados con soporte el mismo dia habil

Informe semanal de saldos y movimientos bancarios a Direccion General

Cotejo mensual contra estados de cuenta sin partidas abiertas de mas de 30 dias
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AREA DE EFECTIVIDAD 03

Apoyo Directo al Cierre de Ventas

® Apoyar de forma directa el cierre de las ventas de alto valor ® Atender de forma personal a clientes de mayoreo y de alto
en la sucursal matrizy a solicitud de otras sucursales valor para asegurar el cierre
® Autorizar descuentos y condiciones especiales dentro del ® Coordinar con Gerencia de Taller y Administracién e

limite y la politica comercial vigente Inventario la disponibilidad de piezas para cerrar pedidos

especiales

Cierre de venta de alto valor

Negociacion, condiciones especiales y cierre de piezas de

mayor precio.

Participacion en el 100% de las ventas sobre el monto de alto valor definido por Direccién General
Respuesta a solicitudes de apoyo de cierre en menos de 4 horas en tienda

90% o mas de las ventas de alto valor apoyadas cerradas en el mes
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AREA DE EFECTIVIDAD 04

Resolucion de Necesidades Operativas del Diaa BPIEZ
Dia

® Resolver las necesidades operativas del dia a dia de la ® Coordinar con Mensajeria y Traslado de Valores el traslado
sucursal matriz: insumos, mantenimiento, servicios y de mercanciay valores hacia la matriz contra manifiesto
proveedores locales firmado

® Atender las contingencias de piso, como fallas de sistema, ® Coordinar con las areas administrativas los requerimientos
terminal o seguridad, y escalar a Direccion General lo que operativos de la matriz sin asumir su supervision ni su
exceda su autoridad control

Gestion operativa de sucursal

Insumos, mantenimiento, proveedores locales y

continuidad del piso de venta.

100% de incidencias operativas de la matriz atendidas o escaladas en menos de 24 horas

0 dias de la matriz sin cobertura de personal por falta de gestion de turnos

Insumos y mantenimiento de la matriz resueltos en un maximo de 3 dias habiles



