
Descripción del puesto de 
Vendedor

[bookmark: _8v1xw8is9v2v]Resumen del puesto
Estamos en la búsqueda de un vendedor que sea proactivo y capaz de mantener relaciones cordiales con los clientes antiguos y nuevos de la compañía. Es necesario que este consiga generar experiencias positivas y gratificantes al momento de realizar la venta de nuestros productos y servicios. Y sin duda deberá lograr concretar ventas, atraer nuevos clientes y mantener un entorno laboral positivo.
[bookmark: _2lwigz3cyu51]Funciones de un vendedor
Las principales funciones que tendrá un vendedor en este puesto son:
· Realizar cotizaciones que cumplan con las especificaciones de los clientes.
· Concretar ventas y apoyar en el cobro.
· Generar los pedidos de los clientes.
· Cumplir con la normativa fiscal.
· Mover el stock de la tienda
· Brindar atención personalizada y cordial a los clientes.
· Hacer un reporte de ventas diarias y un control semanal de las transacciones.
· Ofrecer productos extra a los clientes además de los que ya han solicitado.
[bookmark: _uqe9khpxih8x]Responsabilidades
Un vendedor en nuestra empresa será responsable de:
· Representar los valores de la compañía.
· Vender productos y servicios constantemente
· Hacer un análisis de rentabilidad para determinar las necesidades de los clientes.
· Mantener relaciones de negocios positivas con los clientes.
· Hacer llamadas para conseguir nuevos clientes.
· Ofrecer asistencia en la resolución de problemas para los clientes.
· Cumplir con los objetivos de ventas pautado.
· Trabajar en coordinación con otros departamentos.
· Emitir informes de las necesidades, problemas e intereses de los clientes.
· Observar la competencia
[bookmark: _d0h598jdmt1p]Requisitos exigidos
Para formar parte de nuestro equipo deberás contar con estos requisitos:
· Experiencia comprobable en el área de ventas.
· Nivel alto en manejo de MS Office.
· Habilidades para crear relaciones comerciales
· Motivación para cumplir con los objetivos.
· Capacidad para realizar ventas.
· Facilidad para la negociación.
· Buenas habilidades comunicativas.
· Creatividad y habilidad para ofrecer productos adecuados para cada cliente.
· Estar abierto a comentarios, opiniones y correcciones.
· Título universitario o similar.
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