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	Manual de funciones

	
Nombre del cargo:
	
Jefe de tienda

	
Jefe inmediato:
	 
 Subdirector 

	
Número de personas a cargo:
	

	
Horario:  Lunes a viernes de 7:0 am a 4:00 pm
	
Salario:  $1.245.000=

	
Objetivo: garantizar el buen desempeño y funcionamiento de las dependencias de la tienda, generando una mayor productividad a la hora de brindar el servicio al cliente.

	 (
Junta directiva 
)
Organigrama:	
 (
Director operativo de franquicias 
)



 (
contador
) (
Subdirector
) (
Coordinador de ventas institucionales
)


 (
Jefe de proceso de caja
) (
Jefe de proceso cajas
) (
Gestión humana 
) (
Recepción /asistente de dirección  
)
 (
Jefe de tienda
) (
Jefe de proceso droguería
) (
Jefe de tienda
)

 (
Jefe de proceso de bodega
)
 (
Jefe de proceso equipos médicos
) (
Jefe proceso de bodega
)






	
Perfil: Jefe de tienda de de ser concreto y oportuno a la hora de tomar sus decisiones, debe ser una persona que sepa trabajar en equipo y tener una alta capacidad de liderazgo, logrando así trasmitir seguridad y claridad a sus empleados para que estos puedan lograr con mayor efectividad las tareas propuestas. 

	
Función 
	 
Actividad  

	1. Supervisar  el funcionamiento de las diferentes dependencias de la tienda 




     


2. Verificar las devoluciones y cambios 
 


	1.1 Garantizar el buen servicio a los clientes por las diferentes dependencias.
1.2 Garantizar el surtido y exhibición de los productos
1.3 verificar el mantenimiento y limpieza del área de las tienda.
1.4 Brindar asesorías a los clientes de los diferentes productos
     
2.1Dar soluciones a las diferentes incidencias con los productos.
2.2 Tomar medidas que le permitan garantizar la calidad los productos para los clientes.


	
Responsabilidades:

Dinero:    No maneja.
Equipos: Computador, agenda, celular.
Personas: Personal encargado del servicio de la tienda.


	
Condiciones de trabajo: 
· Excelente presentación personal
· Puntualidad 
· Liderazgo
· Trabajo en equipo
· Iniciativa  
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