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CORPORACION

SOLUCIONES A SU ALCANCE
Fecha: / /

Lista de Verificacion Competencias

Nombre: / Cédula:

A continuacion marca las areas en las que tienes experiencia comprobable en el
recuadro izquierdo de cada seccion, si tienes algun comentario acerca de esa
experiencia o deseas sefialar algun particular hazlo en el lado derecho de cada
item. Recuerda que solo debes marcar donde realmente tengas algo de
experiencia o conocimiento.

Reclutamiento - Seleccién

Entrenamiento - Adiestramiento

Ley Organica del Trabajo

Lopcimat - Seguro Social - FAOV

Gestoria - Tramites - Solvencias

Diligencias de Campo

Manejo de Contratistas

Calculo de Némina

Redaccion de Comunicados y Notas

Recepcién de Llamadas y Mensajes

Outlook - Manejador de Correo

Estadisticas (Levantamiento y Gréficas)

Inspeccion y Supervision Actividades

Planes de Mercadeo

Estrategias de Mercadeo y Ventas

Manejo de Promociones

Manejo de Redes Sociales (Facebook, Twitter, Etc.)

Mantenimiento de Web’s - Carga de Datos
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Organizacion y Atencién de Eventos

Elaboracion de Lista de Costos

Elaboracion de Lista de Precios

Almacén de Mercancias e Insumos

Inventarios (Control y Toma)

Presupuesto de Ventas (Planificacion)

Administracion de Ventas

Manejo y Supervision de Equipos de Ventas

Seguimiento Procesos de Ventas (Follow Up)

Célculo de Comisiones

Cumplimiento de Ventas

Atencion Pre y Post Venta

Control de Gestién

Manejo de Ingresos (Dinero)

Manejo de Cuentas por Cobrar (Cobranza)

Plan de Ingresos por Métodos de Pago

Bancos

Conciliacién Bancaria

Retenciones en Ventas

Impuesto al Valor Agregado (IVA)

Impuesto Sobre la Renta (IVA)

Elaboracién de Pagos

Elaboracion de Cheques

Elaboracion de Transferencia Bancarias

Gestion y Control de Gastos

Manejo de Cuentas por Pagar

Retenciones en Compras

Manejo y Reposicion de Caja Chica

Manejo de Proveedores

Elaboracion de Actividades de Pre-Venta
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Recepcion de Pedidos y Ordenes de Servicio

Compra de Mercancias

Compra de Insumos

Ventas

Tele-Ventas y Tele-Mercadeo

Procesamiento de Pedidos y Ordenes de Servicio

Facturacién y Notas de Entrega

Elaboracion de Pick Up’s de Envio

Manejo de Carga (Pesos y Volumenes)

Manejo de Courrier's (MRW, DHL, Tealca, Etc.)

Entrega y Despacho de Mercancias

Control de Calidad de Procesos

Control de Calidad de Productos

Mantenimiento y Limpieza

Supervision de Mantenimiento y Limpieza

Imagen Corporativa

Imagen de Infraestructura

Imagen Personal

Atencién al Cliente

CRM - Control de Clientes

Captacion de Cuentas (Clientes)

Elaboracion de Bases de Datos

Acciones de Generacién de Demanda

Acciones de Generacion de Demanda

Presentacion de Logros y Resultados

Microsoft Office (Word, Excel, Power Point, Otros)

Programas de Disefio Grafico (Photoshop, Corel, Otro)

Firma Solicitante
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Firma Evaluador




