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Proceso de Venta y Despacho de Productos
Seglin asignacion de Responsabilidades por Puesto (EOF - MIKINICE)

1. Inicio del Proceso

1.1. Contacto del cliente por canal oficial
Puesto: Asesor Comercial
Funcidn: Atender consultas via WhatsApp, TikTok o llamadas

1.2. (Modelo elegido?
Puesto: Asesor Comercial
Funcidn: Guiar al cliente en la seleccion del modelo, enviar catalogos o videos

1.3. Facilitar mas informacién sobre el modelo elegido
Puesto: Asesor Comercial
Funcién: Brindar detalles técnicos, promociones y opciones de pago

1.4. Asesorar en la eleccion del modelo
Puesto: Asesor Comercial
Funcidn: Confirmar modelo, colory de ser posible las personalizaciones

2. Acuerdo Comercial
2.1. Confirmar modelo de eleccién
Puesto: Asesor Comercial
Funcion: Confirmar modelo, colory personalizaciones.

2.2. Definir precio, forma de pago y empresa de envio y fecha de envio
Puesto: Asesor Comercial (con validacidon de Administrador Comercial).
Funcién: Definir precios, Negociar términos de pagos, empresa de envio.

3. Verificacién de Pago
3.1. Verificacién de pago
Puesto: Administrador Comercial
Funcién: Confirmar transferencias/Yape/Plin (Confirmar pagos para evitar estafas)

3.2. ¢Pago total?
Puesto: Administrador Comercial
Funcién: Autorizar el envio solo de evidencia con pago parcial y de clave con pago total.

3.3. Confirmacion de pago del saldo restante (si aplica)
Puesto: Administrador Comercial
Funcion: Validar saldo pendiente antes de enviar clave de recojo.

4. Almacén y Soporte Técnico
4.1. Prueba de funcionamiento del producto
Puesto: Responsable de Almacén y Soporte Técnico
Funcion: Revisar luces, sonido, motory grabar evidencia y remite al cliente.

4.2. Embalaje del producto
Puesto: Responsable de Almacén y Soporte Técnico
Funcion: Empaquetar con proteccion, coloca stickers de envio y de verificacién
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4.3. Traslado y entrega en agencia de transporte
Puesto: Responsable de Almacén y Soporte Técnico
Funcion: Lleva producto a Shalom/Marvisur o apoya al transporte externo

5. Cierre y Postventa
5.1. Envio de evidencia al cliente
Puesto: Asesor Comercial
Funcion: Compartir comprobante de envio o guia sin clave, también fotos si amerita

5.2. Remision de la clave de recojo
Puesto: Administrador Comercial
Funcion: Enviar comprobante y clave via WhatsApp

5.3. Registro de conformidad
Puesto: Asesor Comercial
Funcién: Confirmar recepcidn y realizar seguimiento postventa

Nuestra meta no es solo vender, sino transformar cada paso en una oportunidad para
generar confianza, calidad y satisfaccion total



