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Auxiliar de Cartera y Ventas con Experiencia 

1. Brindar asesoría sobre el proceso de compra (formas de pago, garantías, devoluciones

y cambios.) 

2. Realizar atención y seguimiento a los clientes. 

3. Apoyar a los asesores que hacen parte de su equipo cuando sea requerido. 

4. Aseo y organización del punto de venta donde labora. 

5. Cumplimiento de horario laboral y presupuestos de ventas. 

6. Organización de documentos (archivar, facturas de la Dian, ordenes de bodega, cuadres

de caja cuando sea requerido) Funciones (asesor caja) 

7. Realizar cotizaciones. 

8. Realizar facturas de venta y verificar que todo producto facturado sea pagado. 

9. Cuando los clientes paguen con transferencia bancacaria, se debe enviar la foto de la

consignación a contabilidad para confirmar que el dinero haya entrado a la cuenta de la

compañía, si la transferencia no ha sido confirmada NO realizar facturas NO realizar entregas. 

10. Cuando la forma de pago sea tarjeta de crédito debe solicitar la cedula para comprobar la

identidad del cliente (el que compra con tarjetas de crédito debe ser el dueño de la tarjeta) y

posteriormente hacer firmar el váucher. Estas ventas deben salir a nombre de los

titulares de las tarjetas por motivos tributarios. 

11. Manejar Cartera, solicitud y control de cupos. 

12. Reportes de cartera vencida a las diferentes entidades de financiamiento. 
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13. Control de ventas al por mayor. 

-Comisión Por Ventas
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