THEME Matriz de Competencias - Comercio

Lifelong
Learning
Programme

1. Organizar y llevar a cabo el
proceso de venta de
productos y servicios

El / ella es capaz de responder a
las necesidades del cliente en
solicitudes de oferta, preparar las
correspondientes ofertas (ya sea
por escrito o verbalmente) y tratar
los pedidos de los clientes que
estan claramente definidos con
respecto a las carteras de
productos establecidos (incluido
informar sobre los productos y
servicios, el proceso de entrega y
de pago).

El / ella es capaz de organizar el
proceso de envio (por ejemplo,
informar sobre la disponibilidad de
productos y formas de envio, llenar
formularios estandar como el
Packing List, el albaran de entrega,
asi como los documentos y los
certificados de origen que se
acompafien de acuerdo con los
estdndares existentes.

El / ella es capaz de analizary / o
tratar las especificaciones técnicas
del cliente (por solicitud de oferta),
contestar a los pedidos de los
clientes con ofertas basadas en sus
necesidades y gestionar
eficazmente esos pedidos de
clientes.

El / ella es capaz de preparary / o
proporcionar informacion (escribir
informes, preparar presentaciones)
sobre las necesidades del cliente,
especificaciones del producto o
servicio, situacion del mercado,
entrega y condiciones de envio
para el cliente o para el
responsable de ventas (socios
comerciales) o gestionar y
proporcionar los contratos y
acuerdos relevantes.

El/ ella es capaz de organizary / o
proporcionar informacion (por
ejemplo, mediante la publicidad,
visitas a la fabrica, ...) requerida por
los clientes, la direccion y / o los
responsables de ventas con el fin
de mostrar las instalaciones de
produccion de la empresa.

El / ella es capaz de asesorar a los
clientes, aclarar los problemas de
los pedidos y socializar con las
personas en las instituciones
pertinentes (por ejemplo, servicios
de distribucion, centros de
informacion comercial, cAmaras de
comercio) para facilitar las
posibilidades de venta.

El / ella es capaz de preparar el
proceso de negociacion, teniendo
en cuenta todos los aspectos
(precio, contrato, entrega, seguro,
normativa legal, tasa arancelaria,
condiciones de pago, la
satisfaccién del cliente y las ofertas
de otras empresas).

El / ella es capaz de encontrar
soluciones para problemas de
entrega, de pago y de la venta, asi
como para las dificultades
contractuales y de financiacion.

El / ella es capaz de elaborar
estadisticas y disefiar estrategias
para lograr la satisfaccion del
cliente (reportar las reacciones de
los clientes; gestionar las
reclamaciones surgidas teniendo
en cuenta una solucion rentable).

El / ella es capaz de organizar e
implementar formacién de producto
para responsables de ventas /
clientes y es capaz de organizar /
realizar viajes de negocios (por
ejemplo, a ferias comerciales).
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2. Garantizar el proceso de
compras

El / ella es capaz de gestionar 6denes de
compras de productos y lotes bien definidos
(productos, proveedores y formas de entrega
conocidas) con la ayuda de herramientas
informaticas de planificacion de recursos
empresariales (ERP como Navision 0 SAP).

El/ ella es capaz de manejar los documentos de
los pedidos y asegurar el flujo de informacién a
los diferentes departamentos y empresas.

El / ella es capaz de comparar las ofertas en
términos de condiciones de precio, calidad y
entrega.

El / ella es capaz de observar el proceso de
compray proporcionar al vendedor la
informacioén y los documentos necesarios (por
ejemplo, CMR cartas de porte por carretera,
Conocimiento de Embarque Maritimo,
Conocimiento de Embarque Aéreo, factura,
certificado de origen, declaracion de
exportacion, instrucciones para el vendedor,
Packing List) y reaccionar en consecuencia en
caso de problemas en la venta (correccion de
documentacion incorrecta).

El / ella es capaz de analizar el mercado de
distribucion y realizar andlisis de mercado
regional para garantizar procesos de compra
adecuados (benchmarking, marcas, areas de
productos, diferentes empresas de transporte).

El / ella es capaz de analizar el proceso de
compra en cooperacion con otros
departamentos de la empresa (por ejemplo, el
Departamento de Calidad), para decidir sobre
los proveedores adecuados y los productos
adecuados en términos de materiales / servicios
para la produccién asi como la mejor compafiia
de transporte y el mejor tipo de transporte,
teniendo en cuenta las condiciones de entrega
(tiempo, precio, condiciones de transporte
necesarios para los distintos bienes ...).

El / ella es capaz de negociar precios y
condiciones de entrega..

El / ella es capaz de resolver incidencias de
ventas obteniendo la informacién que falta,
completando el proceso de pago y tomar las
medidas oportunas en caso de errores en la
entrega (como la busqueda de una empresa de
transporte de sustitucion).

3. Organizar el empaquetado,
el almacenamiento de
mercancias, asi como los
procesos de transporte
(logistica)

El / ella es capaz de organizar el proceso de
transporte mediante la identificacion de la ubi-
cacion de stock, la asignacion de embalaje y
entrega de bienes a las empresas de transporte,
teniendo en cuenta el peso, las medidas, las
condiciones de transporte, los deseos de los
clientes y las necesidades de adaptacion al
mercado externo (por ejemplo, etiquetado en
idioma extranjero).

El / ella es capaz de coordinar diferentes com-
pafiias y departamentos para la venta, la com-
pra, el transporte y la instalacion en el exterior.

El / ella es capaz de gestionar los stocks y los

procesos logisticos mediante el uso de software
de ERP para garantizar que suficiente producto
esté en stock, las empresas de transporte estén
disponibles y los servicios de envio se realicen.

El / ella es capaz de organizar el proceso
logistico encargando las ordenes de produccion
y organizando el proceso de produccion.

El / ella es capaz de analizar los diferentes tipos
de envases y elegir los mas adecuados asi
como las formas de transporte mas adecuadas
para los productos (considerando los destinos
de entrega, tiempo de entrega, rutas de trans-
porte).

El / ella es capaz de emitir documentos de ex-
portacion (por ejemplo, la declaracion de ex-
portacion, EUR.1, ...) teniendo en cuenta las
reglamentaciones de envio y manipulacion que
garantizan el cumplimiento de las normas ambi-
entales y de seguridad.

El / ella es capaz de organizar el producto
adecuadamente y el etiqguetado del embalaje
(pais, peso, numero, tamafio, manipulacién,
etc.).
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4. Coordinar y conducir el
flujo de documentos y
transacciones financieras

El / ella es capaz de documentar y archivar toda
la correspondencia relativa a la investigacion de
mercado, la venta, la compra, las transacciones
financieras, procesos logisticos y otros temas
vinculados.

Para este propdsito, él / ella es capaz de utilizar
sistemas de comunicacion adecuados, sistemas
de distribucion de la informacioén y sistemas de
archivo utilizando bases de datos.

El / ella es capaz de garantizar la correcta
contabilizacion de todos los procesos (finanzas,
activos, personal, almacenamiento y logistica),
teniendo en cuenta los retos de los mercados
extranjeros.

El / ella es capaz de proporcionar estadisticas
para los informes y relacionar las transacciones
con los parametros de costes y centros de
costos.

El / ella es capaz de seguir el proceso de las
transacciones financieras e iniciar las
intervenciones necesarias, tales como
recordatorios y cartas de reclamacion.

5. Apoyo alos procesos de
negocio internos de ventas y
compras, incluyendo la
gestién de calidad

El / ella es capaz de organizar los procesos de
administracion de las transacciones financieras,
entrega etc. y supervisar los procedimientos de
coordinacion entre los diferentes
departamentos, teniendo en cuenta los
aspectos religiosos, culturales y linguisticos.

El / ella es capaz de llevar a cabo las tareas
tipicas de gestion de calidad para garantizar la
exactitud e integridad de los documentos para la
venta, almacenamiento, transporte y compra de
bienes..

El / ella es capaz de garantizar el buen
funcionamiento de los procesos de negocio,
proporcionando a todo el personal y
departamentos informacion sobre los cambios
en relacion con la venta, compra y condiciones
de transporte (por ejemplo, aranceles
portuarios, impuestos) y que él / ella es capaz
de tomar medidas para salvaguardar los
procesos (por ejemplo, seguros, licencias, ...).

El / ella es capaz de iniciar proyectos relativos a
nuevos procesos de negocio, exportando o
importando nuevos productos asi como
desarrollar ideas para la ampliacién y
reestructuracion de la cartera de productos y
servicios.

El / ella es capaz de analizar los riesgos
asociados.
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Lifelong
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6. Observacion y analisis de
los mercados extranjeros y
entorno extranjero

El / ella es capaz de recoger
informacién de la empresa como
cuota de mercado, volumen de
ventas o historia de la misma,
compradores y proveedores
actuales.

El / ella es capaz de generar
estadisticas e informes conforme a
lo solicitado por la empresa.

El / ella es capaz de identificar los
puntos fuertes y las medidas
especificas necesarias para
determinar la posicion de mercado
de la compaiiia.

El / ella es capaz de obtener y
preparar informacioén sobre los
mercados extranjeros, teniendo en
cuenta los indicadores conocidos
para el desarrollo del mercado (por
ejemplo, la tasa de crecimiento, la
productividad, ...).

El / ella es capaz de analizar los
resultados de los estudios de
mercado y encontrar indicadores no
s6lo para los deseos del cliente y
desarrollos futuros, sino también
para comparar a la empresa con
sus competidores.

El / ella es capaz de identificar los
riesgos de las diferentes
estructuras financieras, de entrega
y de importacién / exportacion.

El / ella es capaz de valorar los
beneficios y riesgos potenciales de
vender y comprar en base a
diferentes carteras de productos.

El / ella es capaz de llevar a cabo
investigaciones de mercado en
nuevos mercados y paises y
evaluar las consecuencias de los
respectivos aspectos culturales,
religiosos y legales (esp. Los
derechos de propiedad intelectual,
marcas comerciales) y los
reglamentos.

El / ella es capaz de seguir las
tendencias del mercado de manera
sistematica.

El / ella es capaz de identificar los
factores de contexto estratégico y
analizarlos en cuanto a sus
consecuencias para hacer negocios
en estos mercados.

7. Establecimiento de
estructuras de cooperacion
con socios internacionales

El/ ella es capaz de ponerse en contacto con
los agentes, socios internacionales y las
instituciones oficiales (por ejemplo, autoridades
de aduanas) para organizar y coordinar
procesos de ventas y compras estandar (por
ejemplo, establecimiento de fechas, recopilacion
de informacion sobre las personas de contacto,
los flujos y el estado de la entrega, el envio ...)

El / ella es capaz de encontrar nuevos socios
potenciales, proporcionar y coordinar las
posibilidades de cooperacion e iniciar reuniones
con ellos.

El / ella es capaz de organizar empresas
conjuntas (joint ventures) y proporcionar
detalles contractuales (por ejemplo, para la
concesion de licencias de tecnologia, patentes,
marcas, derechos de propiedad intelectual,
condiciones).

El / ella es capaz de identificar las barreras, las
condiciones tributarias y financieras y otra
informacion relevante para la toma de
decisiones tales como el establecimiento de
agencias de venta propiedad de la compafiia,
tiendas o la asignacién de responsabilidades
entre los socios.

Para estas tareas el / ella puede cooperar con
expertos de diferentes campos (abogados,
consultores) para asesorarse.
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. . . Lifelong
THEME Matriz de Competencias - Comercio Learning

THEME
_/ Programme

Abreviaturas:

BOL B/L Bill of lading / Carta de embarque

CMR CMR Carta de porte por carretera

ERP Enterprise Resource Planning / Sistema de Planificacion de los Recursos de la Empresa
L/C Letter of Credit / Carta de crédito

SOP Sales Order Process / Pedido del Cliente - Orden de Fabricacién

EUR 1 Certificado de circulacién de mercancias

Lifelong
Learning
Programme

This project has been funded with support from the European Commission.

This publication reflects the views only of the author, and the Commission cannot be held responsible for any use which may be made of the information contained therein.
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