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Ubicacidon organizacional del puesto de trabajo:
Direccién General de la empresa: Ana Maria Valles Kanakoqui.

Principales responsabilidades del puesto:

Tiene a su cargo parte de las decisiones mas relevantes de la organizacién.
Es la figura de lider, representa el liderazgo de varios responsables.
Area comercial

Ventas

Visién de crecimiento

Desarrollo de la estrategia comercial

Proporcionar visién organizacional

Preveer por la cultura organizacional

Mantener relaciones sélidas con los clientes

Entender necesidades y objetivos para ofrecer soluciones efectivas
Supervisién de proyectos de la organizacion

Supervision de la administraciéon de la empresa

Relaciones publicas, promocién de la empresa

Utilizar datos e informes para tomar decisiones y ajustar estrategias
Identificar oportunidades de crecimiento

Negociar contratos y acuerdos

Control de gastos de la empresa

Asegurar la rentabilidad de la empresa.

Atencion a prospectos.

Relacién del puesto con otros departamentos de la empresa:

Tiene relacién con todos los departamentos de la empresa, especialmente con los gerenciales, quienes
le reportan semanalmente las tareas y actividades.

Habilidades y competencias:

Planeacion y gestidn estratégica

Andlisis de la informacién para la toma de decisiones
Resolucion de conflictos

Comunicacion

Trabajo en equipo

Toma de decisiones

Flexibilidad y adaptacion al cambio

Area de conocimiento / experiencia:
Licenciatura a fin de mercadotecnia, publicidad o comunicacion

Requisitos generales :
Organizacional, liderazgo, entendimiento del mercado, desarrollo del talento, comunicacién




Ubicacion organizacional del puesto de trabajo:
Gerente Operaciones: Aidé Sanchez

Principales responsabilidades del puesto:

-Comunicacion directa con el cliente para evaluar el servicio de la empresa mensualmente. (Llamadas)
-Se encarga de priorizar la calidad del servicio al cliente.

-Se encarga de priorizar otros factores diferenciadores como la calidad del servicio o la adaptacién a las
necesidades del cliente.

-Colaboracion con CCl People para atender situaciones de clientes y colaboradores

-Atencion y seguimiento a prospectos

-Solicitud y seguimiento de cotizaciones

-Creacion, revision y supervisién de procesos internos en cuanto a la operacion de la empresa.
-Conocimiento y evaluacion de competencias en el mercado.

-Trabajo de venta con clientes nuevos o prospectos.

-Buscar incrementar el ticket promedio de clientes actuales

-Trabajar sobre el bien comun

Relacién del puesto con otros departamentos de la empresa:

Tiene relacién con los departamentos de la empresa que incluyan algun servicio al cliente de cualquier
departamento. Por ejemplo Marketing Digital, Fotografia, Web y Project Management.

En cuanto al departamento de Administracién, se da seguimiento para conocer paquetes y contratos de los
clientes, asi como a la alta y baja de clientes nuevos y cancelados.

Revisa las cargas de trabajo de los colaboradores para analizar la productividad y rentabilidad de cada uno.
Trabaja de la mano con CCl People para analizar la situacién personal de los colaboradores (capacidades,
motivacion, resultados, recursos, etc...)

Habilidades y competencias:

Gestionar todas las tareas relacionadas con la légistica del servicio.

Estrategia de desarrollo de productos o servicios

Administra los recursos internos de los diferentes departamentos

Da seguimiento a prospectos y ofrece el mejor paquete para beneficio del cliente y de la empresa.
Comunicacion, responsabilidad, proactividad, organizacion, seguimiento y servicio al cliente.

ACTIVIDADES DIARIAS

-Elaborar Reporte semanal a direccién
-Elaborar Reporte mensual a direccion
-Llenado de minuta de tareas

-Seguimiento minuta de acuerdos en monday
-Llenado de incidencias

-Revisién de ortografia

-Organizacién semanal de pendientes

Requisitos generales :

-Experiencia en el desempeno del puesto o similar al puesto.
-Conocimiento en Marketing Digital

-Atencién y servicio al cliente

-Preparacién continua para el desarrollo de habilidades gerenciales (CISO, DIFOSO, Desarrollo de lideres en las
empresas)

-Experiencia en administracién y ventas.
-Tener una licenciatura a fin al puesto.




Ubicacion organizacional del puesto de trabajo:
Gerente CCl People: Victoria Ruiz

Principales responsabilidades del puesto:

Se encarga de proporcionar a la empresa el personal necesario para su buen funcionamiento.

Se encarga de encontrar, seleccionar, reclutar y capacitar al candidato idéneo para la vacante.

Su apoyo al personal es de vital importancia ya que busca el desarrollo de los colaboradores seguin el cambio
que presenten los puestos de la operacién.

Busca el crecimiento interno de los colaboradores y su estabilidad en sus puestos.

Prever cualquier situacién que perjudique el clima laboral, asi como otorgar beneficios, mantener orden y de
acuerdo a la ley las prestaciones de los colaboradores.

Firma de contratos y renuncias.

Actividades de integracion

Induccién y capacitacion de nuevos colaboradores.

Organizacion de apadrinamiento

Relacién del puesto con otros departamentos de la empresa:

Tiene relacién con todos los departamentos de la empresa, especialmente con los gerenciales, quienes
envian informacion sobre sus colaboradores actuales o los que buscan reclutar.

Trabaja de la mano con Operaciones para analizar la situacion personal de los colaboradores (capacidades,
motivacion, resultados, recursos, etc...)

Colabora con RRHH para el registro de los nuevos colaboradores en cuanto a altas de IMSS, entrega de
papeleria, etc...

Debe trabajar con administracién para la autorizacion de presupuestos, entrega de facturas, aumentos de
sueldo, notificacion de renuncias y finiquitos.

Habilidades y competencias:

Reclutamiento de personal

Gestionar y hacer uso eficaz del personal

Vincular la evaluacion del desempefio y las compensacién de acuerdo a las competencias de cada trabajador.
Desarrollar competencias que mejoren el desempeiio individual y el de toda la organizacién
Cuidar la seguridad y salud de los trabajadores en el espacio laboral.

Organizacion de eventos

One on One con colaboradores para conocer la situacion laboral y personal de cada uno.
Genera las encuestas de satisfaccién al cliente cada 6 meses

Genera las encuestas de clima laboral

Se encarga de organizar las actividades internas como: dias festivos, cumpleaios, etc...

Se encarga de la actualizacion de la plataforma interna de la empresa

Realiza manuales de procesos para cada situacién de la empresa.

Administrar recursos internos de los diferentes departamentos.

Convenios con universidades para las practicas profesionales.

Revisar y actualizar bolsa de trabajo en diferentes plataformas y dependencias.

Area de conocimiento / experiencia:

Recursos Humanos
Comunicacion Efectiva
Reclutamiento y Seleccion de personal

Requisitos generales :

Licenciatura a fin al puesto (humanidades)

Conocimiento de la empresa en su totalidad

Relacion con los colaboradores

-Preparacién continua para el desarrollo de habilidades gerenciales (CISO, DIFOSO, Desarrollo de lideres en
las empresas)

ACTIVIDADES DIARIAS

-Elaborar Reporte semanal a direccion
-Elaborar Reporte mensual a direccién
-Llenado de minuta de tareas

-Seguimiento minuta de acuerdos en monday
-Llenado de incidencias

-Revisién de ortografia

-Organizacién semanal de pendientes




Ubicacion organizacional del puesto de trabajo:
Gerente : Vanessa Perez

Principales responsabilidades del puesto:
Contactar clientes nuevos una vez que ya acepten la propuesta de cotizacion

Elaboracion de contratos

Elaboracion de facturas

Cobranza

Revisién de portal del banco en ingresos
Recepcién de facturas a proveedores

Pago a proveedores

Manejo de caja chica

Dispersién de némina

Revisién de macro de némina

Revisién de prendémina

Dispersién de finiquitos

Pago de facturas a los colaboradores de honorarios
Revisién de conciliacion bancaria

Elaboracion de recibos de ingresos en efectivo
Entrega de sobres en efectivo a colaboradores

Relacién del puesto con otros departamentos de la empresa:

Tiene relacién con todos los departamentos de la empresa, especialmente con los gerenciales, quienes
envian informacién sobre sus clientes actuales o los que terminan su contrato.

Trabaja de la mano con todos los departamentos para revisar la el status de los pagos de los clientes
Colabora con RRHH para el registro de los nuevos colaboradores en cuanto a altas de IMSS, entrega de
papeleria, etc...

Trabaja con CCl People para la autorizacion de presupuestos, entrega de facturas, aumentos de sueldo,
notificacion de renuncias y finiquitos.

Con Direcciodn se ve la cobranza, revisa pagos a proveedores y una vez autorizados realiza los pagos, asi como
los pagos de las responsabilidades de la empresa.

Habilidades y competencias:

Gestion de cobranza

Gestionar y hacer uso eficaz del dinero de la oficina

One on One con colaboradores de su departamento para conocer la situacién laboral y personal de cada uno.
Elaboracién de reportes de flujo de efectivo

Administrar recursos internos de los diferentes departamentos.

Habilidad numérica y sentido de urgencia

Proactividad y organizacion de la informacién

Conocimiento del portal del SAT

Area de conocimiento / experiencia:
Administracion de empresas
Contaduria
Comunicacion Efectiva
Servicio al cliente
Resolucién de problemas
Requisitos generales :
Licenciatura a fin al puesto (Administrativo)
Conocimiento de la empresa en su totalidad
Relacién con los colaboradores
Preparacién continua para el desarrollo de habilidades gerenciales (CISO, DIFOSO, Desarrollo de lideres en
las empresas)

ACTIVIDADES DIARIAS

-Elaborar Reporte semanal a direccién

-Elaborar Reporte mensual a direccién

-Llenado de minuta de tareas

-Revisiéon de minutas de tareas de sus colaboradores
-Facturacion diaria

-Seguimiento minuta de acuerdos en monday
-Revisién de incidencias

-Cobranza

-Revision de portal del banco

-Aplicar pagos de clientes en el documento

-Enviar contratos por medio de Zoho

-Revision de desemperio de las colaboradoras de su departamento
-Organizacién semanal de pendientes




Ubicacion organizacional del puesto de trabajo:
Gerente de programacion dentro del departamento web.

Principales responsabilidades del puesto:

Leer y conocer los contratos de cada una de sus cuentas

Asignar a un programador el sitio para el desarrollo del proyecto.

Realiza seguimiento semanal a sus clientes para mostrar avances del proyecto
Revisar cronograma de proyectos.

Si el proyecto lo incluye, se agendan sesiones fotograficas con el equipo.
Revisa disponibilidad de Dominio y Hosting

Realiza cotizacion y compra de Dominio y Hosting

Se encarga de proponer y agendar reuniones con sus clientes para revision de resultados
Comunicacion directa con el cliente para actualizaciones del proyecto.

Atencidn y seguimiento a prospectos

Solicitud y seguimiento de cotizaciones

Supervision a los programadores del departamento en los proyectos asignados.
Busqueda de cursos para aplicaciéon dentro del departamento web.

Revisa las cargas de trabajo de su equipo para la asignacién de clientes.

Relacién del puesto con otros departamentos de la empresa:

Informa a Administracién de la cotizacién del Dominio y Hosting, una vez aprobada y realizada la
factura por parte de administracion, se hace la compra.

Apoya a las CM en sacar el reporte de resultados de Shopify.

Notificar a adminitracion cuando se termina un proyecto.

Notificar a administracion si la factura del cliente lleva una modificacién. (remaquetado o aumento en
horas de trabajo para cada cliente)

Se coordina para el mantenimiento mensual de la pagina web con el departamento de disefio web
y se programa segun el contenido enviado.

Es el equipo principal de los disefiadores de web para la creacién los sitios.

Se comunica con el departamento de People en caso de que ocurra una situacion extraordinaria con
alguien de su equipo.

Comunicacién con el departamento de operaciones para el seguimiento de prospectos.

Habilidades y competencias:

Servicio al cliente

Comunicacién efectiva tanto interna como con los clientes
Seguimiento puntual de los pendientes

Organizacién de agenda y pendientes

Debe ser proactiva, creativa, comprometida, formal, profesional
Analisis de competencia directa o indirecta de la marca que maneja.
Gestionar las tareas del equipo

Area de conocimiento / experiencia:

-Conocimiento en programacion (Html, CSS, JS, PHP, Liquid, Bootstrap)
-Conocimiento en marketing digital

-Uso de sitios web.

-Conocimiento de vinculacion entre redes sociales y Shopify y Wix.
-Conocer las tendencias del dia a dia enfocado en web.

-Conocimiento en Google Ads, Eccomerce, paginas web, etc...

Actividades diarias:

-Llenado de minuta de tareas

-Enviar avisos importantes a clientes

-Seguimiento minuta de acuerdos en monday

-Revisién de ortografia

-Organizacion semanal de pendientes

-Seguimiento por Whatsapp o llamada a sus clientes

-Comunicacion constante con gerente de Disefio Web y con programadores del departamento.

Requisitos generales:

-Carrera a fin al puesto a desempenar
-Atencién vy servicio al cliente
-Experiencia en desarrollo web
-Preparacién continua para el desarrollo de habilidades gerenciales (CISO, DIFOSO, Desarrollo de lideres en las
empresas)




Ubicacidon organizacional del puesto de trabajo:
Gerente Project Management: Gabriela Rojas

Principales responsabilidades del puesto:

Revisidon de formatos para asegurar que las entregas cumplan con los estandares de calidad y se alineen con la
vision de la marca.

Revision de entregas de naming para garantizar que los nombres propuestos sean apropiados, memorables y
relevantes para la marca.

Revision de entregas de logotipos para asegurar coherencia, legibilidad y estética.

Revisidn de ortografia en todos los materiales de branding para mantener la integridad y profesionalismo de la
marca.

Organizacion semanal: Planificacion y coordinacion de las actividades y proyectos del departamento de
branding en funcién de las prioridades y plazos establecidos.

Establecimiento de objetivos semanales y mensuales: Definicion de metas claras y alcanzables para el equipo
de branding, con el fin de mantener el enfoque y medir el progreso hacia los objetivos a largo plazo de la marca.
Entregas de reportes sobre avances: Preparacién y presentacion de informes detallados sobre el progreso de los
proyectos de branding.

Relacién del puesto con otros departamentos de la empresa:
Tiene relacién con los departamentos de la empresa que compren paquetes que incluyan algun servicio del
departamento. Por ejemplo Redes Sociales y Web.

Habilidades y competencias:

Creacién de mood boards para inspirar y establecer la direccién visual de los proyectos de branding.
Desarrollo de logotipos que reflejen la identidad y los valores de la marca.

Comunicacion con el cliente: Interaccion regular con los clientes para comprender sus necesidades, recopilar
retroalimentacién y mantenerlos informados sobre el progreso de los proyectos de branding.

Manejo de equipos creativos de disefadores: Supervision y orientacion del equipo de disefiadores en la
conceptualizacidn y ejecucion de proyectos.

12. Colaboracién estrecha con el equipo de administracion para asegurar una transicion suave una vez que se
hayan finalizado o suspendido los servicios de branding, garantizando que los clientes reciban todos los
entregables y se cumplan los procedimientos administrativos necesarios.

13. Solicitar cotizaciones de paquetes: solicitud de presupuestos para servicios necesarios para proyectos de
branding.

Area de conocimiento / experiencia:

Branding

Servicio al cliente

Actividades diarias:

-Enviar avisos importantes a clientes

-Seguimiento minuta de acuerdos en monday
-Revision de ortografia

-Organizacion semanal de pendientes
-Seguimiento por Whatsapp o llamada a sus clientes
-Comunicacién constante con su equipo.

Requisitos generales :

-Carrera a fin al puesto a desempenar
-Atencién vy servicio al cliente
-Experiencia en desarrollo web
-Preparacion continua para el desarrollo de habilidades gerenciales (CISO, DIFOSO, Desarrollo de lideres en |
empresas)




Ubicacion organizacional del puesto de trabajo:
Gerente DD WEB: Thalia Villa

Principales responsabilidades del puesto:

-Juntas con los prospectos

-Asistencia a juntas con clientes actuales

-Asignacion de proyectos al equipo

-seguimiento y revision de los procesos de los proyectos

-Desarrollo de etapas del proyecto

-Juntas one on one con el equipo

-Subir inspiracién, contrato, informacién general del prospecto para el equipo
-Apoyo de situaciones en crisis con clientes

-Revision de la parte responsiva de desarrollo y programacion
-Mantenimientos alos sitio web

Relacién del puesto con otros departamentos de la empresa:

- Cotizacién aprobada y datos del cliente se envia a Administracion

-Solicita disefios a redes sociales para el mantenimiento web

-Solicita material con PM cuando el cliente estd en ambos servicios

-Informar vacaciones a CCl people del departamento

-Se comunica con el departamento de People en caso de que ocurra una situacién extraordinaria con
alguien de su equipo

Conocimiento y experiencia:

-Conocimiento en disefio de web
-Conocimiento de SEO

-Capacitaciones de desarrollo profesional
-Manejo de programas

-Conocimiento de programacion

-Servicio al cliente

-Comunicacion, organizacién y adaptacién de situaciones
-Conocimeintos de la dimesnién de los servicios
Disefio

Servicio al cliente.

Actividades Diarias:

-Llenado de minuta

-Llenado de incidencias

-Reporte semanal a direccién

-Reporte menusal a direccion

-Organizacion de objetivos semanales

-Registro en monday de informacion

-Solicitud de permisos y vacaciones

-Revisién ortografia

Requisitos generales :

-Carrera a fin al puesto a desempenar
-Atencién y servicio al cliente
-Experiencia en disefio web
-Preparacién continua para el desarrollo de habilidades gerenciales (CISO, DIFOSO, Desarrollo de lideres en las
empresas)




Ubicacion organizacional del puesto de trabajo:
Gerente Estrategia en Marketing Digital: Fernanda Martinez.

Principales responsabilidades del puesto:

-Liderar estrategias de marketing digital que impulsen la visibilidad y el posicionamiento de los cliente:
en linea. Esto incluye campanas de publicidad, marketing de contenidos, SEQ, SEM y redes sociales.
-Supervision del Equipo: Dirigir y motivar a un equipo de especialistas en marketing digital. Coordinar
y asignar tareas, asi como proporcionar orientacién para el crecimiento profesional del equipo.
-Analisis de Datos: Utilizar herramientas analiticas para evaluar el rendimiento de las campanas
digitales.

-Realizar un seguimiento de KPIs clave y ajustar estrategias segun sea necesario para mejorar los
resultados.

Relacién del puesto con otros departamentos de la empresa:

Trabajar estrechamente con otros departamentos, como el equipo de creativos, desarrollo web y
ventas, para asegurar la coherencia y la efectividad de las campanas digitales en todos los canales.
-Solicita material con PM cuando el cliente esta en ambos servicios

-Informar vacaciones a CCl people del departamento

-Se comunica con el departamento de People en caso de que ocurra una situacién extraordinaria con
alguien de su equipo

-Trabaja en equipo con Administracién para tema de facturas pendientes o cancelaciones de clientes.

Conocimiento y experiencia:

Investigacion de Mercado: Mantenerse actualizado sobre las tendencias del mercado y la evolucion de
las plataformas digitales. Utilizar esta informacion para desarrollar estrategias innovadoras y mantener
a los clientes a la vanguardia.

Presupuesto y Gestion de Recursos: Gestionar eficientemente el presupuesto asignado para campanas
digitales, asegurando un uso efectivo de los recursos y obteniendo un retorno de inversion positivo.
Experiencia Profesional: Experiencia previa en roles de marketing digital, preferiblemente con al
menos X anos en una posicion de liderazgo.

Conocimientos Técnicos: Dominio de herramientas de marketing digital, como Google Analytics,
plataformas de publicidad digital, SEO, SEM, y redes sociales.

Habilidades Analiticas: Capacidad para interpretar y analizar datos, identificando oportunidades y
areas de mejora.

Habilidades de Comunicacion: Excelentes habilidades de comunicacién verbal y escrita, asi como la
capacidad para presentar ideas de manera efectiva.

Innovacion y Adaptabilidad: Actitud proactiva, creatividad y disposicion para adaptarse a las
cambiantes tendencias del mercado digital. Educacion:

Actividades Diarias:

-Llenado de minuta

-Llenado de incidencias

-Reporte semanal a direccién
-Reporte menusal a direccion
-Organizacion de objetivos semanales
-Registro en monday de informacién
-Solicitud de permisos y vacaciones
-Revision ortografia

Habilidades:

Servicio al cliente

Comunicacién efectiva tanto interna como con los clientes
Seguimiento puntual de los pendientes

Organizacién de agenda y pendientes

Debe ser proactiva, creativa, comprometida, formal, profesional
Analisis de competencia directa o indirecta de la marca que maneja.
Gestionar las tareas del equipo

Requisitos generales :
Licenciatura en Marketing, Comunicaciones, Publicidad o campo relacionado.
Certificaciones adicionales en marketing digital son una ventaja




Ubicacion organizacional del puesto de trabajo:
Gerente Creativo en Marketing Digital: Anahi Casillas.

Principales responsabilidades del puesto:

-El rol de un gerente creativo y de disefio en una agencia de marketing digital implica liderar y
supervisar el equipo creativo, asegurando que las estrategias de disefio y la creatividad se alineen

con los objetivos de marketing digital de la agencia.

Liderazgo del equipo creativo: El gerente creativo y de disefo es responsable de dirigir y motivar al
equipo creativo, que puede incluir disefiadores graficos, artistas visuales, redactores creativos, entre
otros.

Desarrollo de estrategias creativas: Colabora con otros lideres de la agencia para desarrollar estrategias
creativas que cumplan con los objetivos del cliente y las metas de marketing digital.

Gestion de proyectos creativos: Supervisa el flujo de trabajo creativo, asigna tareas, establece plazos y
garantiza que los proyectos se completen de manera oportuna y eficiente..

Relacion del puesto con otros departamentos de la empresa:

Trabaja estrechamente con otros departamentos, como marketing, ventas y desarrollo web, para
asegurar la coherencia creativa en todas las plataformas y canales..

-Solicita material con PM cuando el cliente estd en ambos servicios

-Informar vacaciones a CCl people del departamento

-Se comunica con el departamento de People en caso de que ocurra una situacién extraordinaria con
alguien de su equipo

-Trabaja en equipo con Administracién para tema de facturas pendientes o cancelaciones de clientes.

Conocimiento y experiencia:

Mantenimiento de la calidad creativa: Garantiza que todos los materiales creativos cumplan con los
estandares de calidad y se alineen con la marca y los mensajes del cliente.

Tendencias y actualizaciones: Esta al tanto de las tendencias en disefo, tecnologia y marketing digital,
y busca formas de incorporar innovaciones creativas en los proyectos.

Presentacion de propuestas y conceptos: Trabaja en estrecha colaboracion con el equipo de cuentas
para presentar propuestas creativas a los clientes, explicando conceptos, estrategias y enfoques
creativos.

Feedback y desarrollo del equipo: Proporciona retroalimentacién constructiva a los miembros del
equipo, fomenta el desarrollo profesional y promueve un ambiente creativo y colaborativo.

Gestion de recursos: Supervisa el presupuesto y los recursos necesarios para ejecutar proyectos
creativos, asegurando un uso eficiente de los recursos disponibles.

Evaluacién de resultados: Evalua el rendimiento de las campanas creativas y ajusta estrategias segun
sea necesario para mejorar los resultados y la eficacia.

El gerente creativo y de diseno juega un papel crucial en la entrega de proyectos creativos exitosos y
en la construccion de una marca sélida para la agencia y sus clientes en el ambito del marketing digital.

Actividades Diarias:

-Llenado de minuta

-Llenado de incidencias

-Reporte semanal a direccion
-Reporte menusal a direccién
-Organizacion de objetivos semanales
-Registro en monday de informacién
-Solicitud de permisos y vacaciones
-Revisién ortografia

Habilidades:

Servicio al cliente

Comunicacion efectiva tanto interna como con los clientes
Seguimiento puntual de los pendientes

Organizacién de agenda y pendientes

Debe ser proactiva, creativa, comprometida, formal, profesional
Analisis de competencia directa o indirecta de la marca que maneja.
Gestionar las tareas del equipo

Requisitos generales :
Licenciatura en Disefio, Marketing, Comunicaciones, Publicidad o campo relacionado.
Certificaciones adicionales en marketing digital son una ventaja




Ubicacion organizacional del puesto de trabajo:
Coordinador Estrategia en Marketing Digital: Pamela Lépez y Claudia Arriola

Principales responsabilidades del puesto:

Soporte en Estrategias Digitales: Colabora estrechamente con el Gerente de Marketing Digital en el
desarrollo y supervisiéon de estrategias para campanas digitales, incluyendo publicidad en linea,
marketing de contenidos y presencia en redes sociales.

Gestion de Contenidos: Contribuye a la creacién, ortografia y curacion de contenidos digitales,
asegurando que sean coherentes con la estrategia de marketing y la identidad de la marca.
Analisis y Reportes: Asiste en la recopilacion y analisis de datos de campanas digitales,
proporcionando informes periédicos sobre el rendimiento y recomendaciones para mejoras.

Relacién del puesto con otros departamentos de la empresa:

Trabajar estrechamente con otros departamentos, como el equipo de creativos, desarrollo web y
ventas, para asegurar la coherencia y la efectividad de las campanas digitales en todos los canales.
-Solicita material con PM cuando el cliente esta en ambos servicios

Conocimiento y experiencia:

Coordinacion de Proyectos: Apoya en la coordinacion y ejecucion de proyectos digitales, asiste a
reuniones cuando el gerente no puede asistir, trabaja en conjunto con el equipo interno y externo
para garantizar el cumplimiento de plazos y objetivos.

Gestion de Redes Sociales: Maneja redes sociales, y también supervisa la programacion de
publicaciones, interaccion con la audiencia y monitorizacion de la reputacién en linea.

Investigacion Competitiva: Realiza investigaciones sobre la competencia y las tendencias del mercado,
proporcionando informacién valiosa para la planificacion estratégica.

Actividades Diarias:

-Llenado de minuta

-Reporte semanal a gerente

-Reporte menusal a gerente
-Organizacion de objetivos semanales
-Registro en monday de informacion
-Revision ortografia

-Manejo de cuentas

Habilidades:

Servicio al cliente

Comunicacién efectiva tanto interna como con los clientes
Seguimiento puntual de los pendientes

Organizacién de agenda y pendientes

Debe ser proactiva, creativa, comprometida, formal, profesional
Analisis de competencia directa o indirecta de la marca que maneja.
Gestionar las tareas del equipo

Requisitos generales :
Licenciatura en Marketing, Comunicaciones, Publicidad o campo relacionado.
Certificaciones adicionales en marketing digital son una ventaja




Ubicacion organizacional del puesto de trabajo:
Coordinador Creativo en Marketing Digital: Mariana Diaz

Principales responsabilidades del puesto:

Implica varias responsabilidades centradas en la creacién visual y la presentacion de contenido para
campanas en linea.

Disefo de materiales visuales: El principal deber del coordinador de disefio grafico es crear contenido
visual atractivo y efectivo para campanas de marketing digital. Esto puede incluir graficos para redes
sociales, banners publicitarios, infografias, imadgenes para blogs, correos electrénicos y otros materiales
visuales.

Colaboracién con equipos creativos: Trabajar en estrecha colaboracién con otros miembros del equipo
creativo, como redactores, especialistas en marketing digital y gerentes de proyecto para comprender
los objetivos de la campana y traducirlos en elementos visuales efectivos.

Relacion del puesto con otros departamentos de la empresa:

Trabaja estrechamente con otros departamentos, como marketing, ventas y desarrollo web, para
asegurar la coherencia creativa en todas las plataformas y canales..
-Solicita material con PM cuando el cliente estd en ambos servicios

Conocimiento y experiencia:

Adaptacién a las tendencias de disefio: Mantenerse actualizado sobre las tendencias de disefo grafico
y las mejores practicas en marketing digital para garantizar que los materiales de la agencia estén ala
vanguardia y sean visualmente atractivos.

Edicidon de imagenes y fotografias: Realizar tareas de ediciéon de imagenes y fotografias para
asegurarse de que cumplan con los requisitos de la campana y se ajusten al estilo visual de la marca.
Asegurar la coherencia de la marca: Garantizar que todos los elementos visuales creados estén
alineados con la identidad de la marca y mantengan una coherencia visual en todas las plataformas y
canales de marketing.

Manejo de herramientas de disefo.

Cumplir con plazos: Trabajar eficientemente para cumplir con los plazos de entrega de los proyectos y
coordinar con otros miembros del equipo para asegurar una implementacion efectiva de la estrategia
de marketing digital.

Recopilacion y gestion de activos visuales: Organizar y mantener una biblioteca de activos visuales,
como imagenes, logotipos y graficos, para facilitar su acceso y uso en futuras campanas.

El coordinador de diseo grafico en una agencia de marketing digital desempefia un papel crucial en
la creacion de materiales visuales impactantes que respalden las estrategias de marketing en linea de
la agencia.

Actividades Diarias:

-Llenado de minuta

-Reporte semanal a gerente

-Reporte menusal a gerente
-Organizacion de objetivos semanales
-Registro en monday de informacién
-Revision ortografia

-Manejo de cuentas

Habilidades:

Servicio al cliente

Comunicacioén efectiva tanto interna como con los clientes
Seguimiento puntual de los pendientes

Organizacién de agenda y pendientes

Debe ser proactiva, creativa, comprometida, formal, profesional
Analisis de competencia directa o indirecta de la marca que maneja.
Gestionar las tareas del equipo

Requisitos generales :
Licenciatura en Disefio, Marketing, Comunicaciones, Publicidad o campo relacionado.
Certificaciones adicionales en marketing digital son una ventaja




Ubicacidon organizacional del puesto de trabajo:
Direccion General de la empresa: Roberto Flores.

Principales responsabilidades del puesto:

-Organizacién y control de agenda de sesiones fotograficas

-Seguimiento y adquisicién de props o material necesario para alguna sesién en especifico
-Revision de moodboards de la sesion de las cuentas

-Revision del material grafico previamente tomado y editado

-Aprobacion de sesiones fotograficas

-Seguimiento de retroalimentacién de sesiones entregadas al cliente

-Coordinacion del equipo de fotografos

-Manteniemiento y limpieza de equipo

-Solicitud de equipo nuevo, de ser necesario en el departamento

Relacién del puesto con otros departamentos de la empresa:

-Comunicacién directa con el departamento de redes sociales, web y project managment para agenda de
sesiones fotograficas.

-Relaciéon y comunicacion con el departamento de Administracion para la solicitud de compras y viaticos.
-Relacion con el departamento de CCl People para cualquier situacion que suceda con el colaborador

Habilidades y competencias:

-Experiencia previa en el area de fotografia y video
-Conocimiento de conceptos basicos del area
-Conocimiento de la empresa

-Relacién con colaboradores

Area de conocimiento / experiencia:
-Forografia y Video

-Uso de equipo fotografico

-Servicio al cliente

-Resolucién de problemas

-Trabajo en equipo

Actividades diarias :

-Elaborar Reporte mensual a su gerente
-Llenado de minuta de tareas

-Revisiéon de sesiones en Flickr
-Llenado de incidencias

-Organizacién semanal de pendientes




Ubicacion organizacional del puesto de trabajo:
Lider Estrategia en Google Ads: Selene Zuiiga

Principales responsabilidades del puesto:

El rol de un lider de Google Ads en una agencia de marketing digital implica supervisar y dirigir las
estrategias publicitarias especificas en la plataforma de Google Ads (anteriormente conocida como
Google AdWords).

Planificacion Estratégica: Desarrollar estrategias publicitarias efectivas en Google Ads, alineadas con
los objetivos de marketing digital y las metas del cliente.

Investigacion de Palabras Clave: Realizar investigaciones exhaustivas de palabras clave para identificar
oportunidades de targeting y mejorar el rendimiento de las campanas.

Configuracién de Campanas: Crear y configurar campanas publicitarias en Google Ads, asegurandose
de que estén estructuradas de manera efectiva y optimizadas para alcanzar los objetivos.
Optimizacion Continua: Monitorizar y ajustar reqularmente las campafnas para mejorar el rendimiento,
ajustando ofertas, segmentacion, copias de anuncios y otros elementos seguin sea necesario.
Seguimiento de Conversiones: Implementar y rastrear coddigos de conversion para evaluar el éxito de
las campanas y realizar ajustes basados en datos concretos.

Relacién del puesto con otros departamentos de la empresa:

Trabajar estrechamente con otros departamentos, como el equipo de communities, desarrollo web y
ventas, para asegurar la coherencia y la efectividad de las campanas digitales en todos los canales.
Solicita material con CM cuando el cliente estd en ambos servicios

Trabaja de la mano con Programacién para el mantenimiento de los sitios web.

Conocimiento y experiencia:

Analisis de Datos: Utilizar herramientas analiticas para evaluar métricas clave, identificar tendencias y
proporcionar informes periédicos a los clientes y al equipo de liderazgo.

Gestion de Presupuesto: Gestionar eficientemente los presupuestos de publicidad asignados,
maximizando el retorno de la inversidn (ROI) y haciendo ajustes segun sea necesario.

Mantenimiento de Actualizaciones: Estar al tanto de los cambios en las politicas de Google Ads y las
actualizaciones de la plataforma, y ajustar las estrategias en consecuencia.

Colaboracién Interdepartamental: Trabajar en estrecha colaboracion con otros equipos, como el
equipo creativo, de contenidos y de andlisis, para garantizar una coherencia en la estrategia de
marketing digital.

Capacitacion del Equipo: Brindar orientacidn y capacitacion a los miembros del equipo, asegurando
que estén actualizados con las mejores practicas y las ultimas tendencias en publicidad en Google Ads.
El lider de Google Ads juega un papel fundamental en el éxito de las campanas publicitarias en linea 'y
la maximizacion del rendimiento de la inversion publicitaria para los clientes de la agencia de
marketing digital.

Actividades Diarias:

-Llenado de minuta

-Reporte semanal a gerente

-Reporte menusal a gerente
-Organizacion de objetivos semanales
-Registro en monday de informacion
-Revision ortografia

-Manejo de cuentas

Habilidades:

Servicio al cliente

Comunicacién efectiva tanto interna como con los clientes
Seguimiento puntual de los pendientes

Organizacién de agenda y pendientes

Debe ser proactiva, creativa, comprometida, formal, profesional
Analisis de competencia directa o indirecta de la marca que maneja.
Gestionar las tareas del equipo

Requisitos generales :
Licenciatura en Marketing, Comunicaciones, Publicidad o campo relacionado.
Certificaciones adicionales en marketing digital son una ventaja




Ubicacion organizacional del puesto de trabajo:
Encargada de cuentas

Principales responsabilidades del puesto:

-Leer y conocer los contratos de cada una de sus cuentas

-Desarolla campana de estrategia de mkt digital de sus clientes (plan de trabajo)
-Realiza llamada semanal a sus clientes para conocer necesidades de la cuenta
-Realiza calendarios de contenido de las cuentas que maneja

-Envia contenido a revisidn de su cliente al grupo de whatsapp

-Programa contenido en las plataformas del cliente.

-Coordina con el cliente la sesion fotografica que les corresponde

-Coordina con la agencia de modelos si es que la sesion fotografica lo requiere.
-Manejo del presupuesto de inversién de anuncios

-Realiza estrategia de pauta para pagar anuncios en plataformas de redes sociales
-Creacion de nuevos perfiles de redes sociales

-Generacion y presentacion de reporte de resultados de metricas de sus cuentas
-Se encarga de proponer y agendar reuniones con sus clientes para revision de resultados

Relacién del puesto con otros departamentos de la empresa:

-Notificar a administracion el presupuesto de pauta autorizado por sus clientes

-Notificar a adminitracién sobre la cancelacién de un cliente

-Notificar a administracion si la factura del cliente lleva una modificacién, como dron para video,
modelos para sesiones, etc.

-Trabaja de la mano con el departamento de fotografia para la creacién de moodboards

-Con el equipo de web se coordina para el mantenimiento mensual de la pagina en caso de que esté
dentro de los servicios del cliente.

-Trabaja la campana 360 con el equipo de PM en la parte de estrategia en caso de que el cliente
contrate este servicio.

-Es el equipo principal de los disefiadores de redes sociales para la creacién del contenido semanal del
cliente (calendario)

Habilidades y competencias:

-Creacion de campanas publicitarias

-Servicio al cliente

-Comunicacion efectiva tanto interna como con los clientes
-Seguimiento puntual de los pendientes

-Organizacion de agenda y pendientes

-Debe ser proactiva, creativa, comprometida, formal, profesional
-Andlisis de competencia directa o indirecta de la marca que maneja.

Area de conocimiento / experiencia:

-Carrera profesional a fin

-Conocimiento en redes sociales o marketing digital

-Uso de redes sociales

-Conocer las tendencias del dia a dia

-Conocimiento en Google Ads, Eccomerce, paginas web, etc...

Actividades diarias:

-Llenado de minuta de tareas

-Enviar avisos importantes a clientes

-Seguimiento minuta de acuerdos en monday

-Revisién de ortografia

-Organizacion semanal de pendientes

-Seguimiento por Whatsapp o llamada a sus clientes
-Comunicacién constante con la coordinadora del departamento.




Ubicacion organizacional del puesto de trabajo:
Encargada de cuentas

Principales responsabilidades del puesto:

-Leer y conocer los contratos de cada una de sus cuentas

-Desarolla campana grafica de mkt digital de sus clientes (templates)

-Realiza calendarios de contenido gréfico de las cuentas que maneja

-Envia contenido a Monday a la Community de cada cuenta a revision.

-Esta a cargo de los cambios que solicite el cliente en cuanto a disefos.

-Apoya en la sesién fotografica de cada cliente aportando ideas como inspiracion.

-Debe estar presente en la reunién de reporte de resultados, asi como en la reunién de Kick Off con
cada uno de sus clientes.

-Se encarga de proponer y agendar contenido creativo e innovador para sus redes sociales.

-Realiza érdenes de trabajo extras a su contenido semanal, en caso de que el cliente lo solicite.

-Es responsable de verificar los textos de los calendarios de sus clientes.

-Esta a cargo de dar respuesta a sus clientes y sequimiento en Whatsapp

-Tener actualizado su contenido gréfico en las plataformas que utiliza la empresa (Monday o Dropbox)

Relacién del puesto con otros departamentos de la empresa:

-Trabaja de la mano con el departamento de fotografia para la creacién de moodboards

-Con el equipo de web se coordina para el mantenimiento mensual de la pagina en caso de que esté
dentro de los servicios del cliente. (compartir templates)

-Trabaja la campana 360 con el equipo de PM en la parte grafica en caso de que el cliente contrate
este servicio.

-Es el equipo principal de las Communitites de redes sociales para la creacién del contenido semanal
del cliente (calendario)

-Tiene comunicacion con el equipo de fotografia en cuanto a la toma de sesiones, angulos, tipo de foto
etc...

Habilidades y competencias:

-Creacion de campanas graficas de Marketing Digital

-Servicio al cliente

-Comunicacioén efectiva tanto interna como con los clientes
-Seguimiento puntual de los pendientes

-Organizacion de agenda y pendientes

-Debe ser proactiva, creativa, comprometida, formal, profesional
-Andlisis de competencia directa o indirecta de la marca que maneja.

Area de conocimiento / experiencia:

-Carrera profesional a fin

-Conocimiento en redes sociales o marketing digital

-Uso de redes sociales

-Conocer las tendencias del dia a dia

-Conocimiento en herramientas y programas de disefio como Ps, Ai, Ae, Pr. (minimo)

Actividades diarias:

-Llenado de minuta de tareas

-Creacion de avisos importantes a clientes

-Seguimiento minuta de acuerdos en monday

-Revision de ortografia

-Organizacion semanal de pendientes

-Seguimiento por Whatsapp o llamada a sus clientes
-Comunicacioén constante con la coordinadora del departamento.




Ubicacion organizacional del puesto de trabajo:
Disenador Senior, Brand Strategist.

Principales responsabilidades del puesto:

-Leer y conocer los contratos de cada una de sus clientes

-Su gerente envia las cotizaciones ya aprobadas por el cliente que se hacen para conocer el trabajo a

realizar.

-En cuanto al branding, se trabajan las propuestas de logotipo una vez que se tuvo la junta de mapeo

o kick off.

-Encargados de juntas de mapeo, que se realiza cuando el cliente no sabe a donde dirigir su marca.

-Trabaja cronograma

-Trabaja opciones de Naming para las propuestas para sus clientes

-Revisa estas propuestas de Naming en IMPI o0 Google

-Desarrolla Moodboards a partir de la junta de kick off.

-Una vez aprobado el logotipo, se hace el brandbook o machote con editables

-Sube contenido de editable a Dropbox.

-Desarolla campana grafica 360 de mkt digital de sus clientes (templates)

-Se divide el trabajo y dependiendo de lo que haya tocado en la semana, se desarrollan las tareas.

-Realiza calendarios de contenido gréafico de las cuentas que maneja.

-Envia contenido a Monday a la Community de cada cuenta a revision.

-Esta a cargo de los cambios que solicite el cliente en cuanto a disenos.

-Apoya en la sesién fotografica de cada cliente aportando ideas como inspiracion.

-Debe estar presente en la reunién de reporte de resultados, asi como en la reunién de Kick Off con
cada uno de sus clientes.

-Se encarga de proponer y agendar contenido creativo e innovador para sus redes sociales.

-Realiza érdenes de trabajo extras a su contenido semanal, en caso de que el cliente lo solicite.

-Es responsable de verificar los textos de los calendarios de sus clientes.

-Esta a cargo de dar respuesta a sus clientes y seguimiento en Whatsapp, por correo o llamada

-Tener actualizado su contenido gréfico en las plataformas que utiliza la empresa (Monday o Dropbox)

Relacién del puesto con otros departamentos de la empresa:

-Trabaja de la mano con el departamento de fotografia para la creacién de moodboards

-Con el equipo de web se coordina para pasar informacién de proyectos que tengan en conjunto.
-Trabaja la campana 360 con el equipo de CM en la parte estratégica, una vez aprobada la campana
por las gerentes, se pasa al equipo de disenadores.

Habilidades y competencias:

-Creacion de campanas graficas de Marketing Digital

-Servicio al cliente

-Comunicacién efectiva tanto interna como con los clientes
-Seguimiento puntual de los pendientes

-Organizacion de agenda y pendientes

-Debe ser proactiva, creativa, comprometida, formal, profesional
-Andlisis de competencia directa o indirecta de la marca que maneja.
-Buen manejo de tiempos para entregas de proyecto. (deadlines)
-Actualizacién de informacion/ tendencias en distintos medios.

Area de conocimiento / experiencia:

-Carrera profesional a fin

-Conocimiento en redes sociales o marketing digital

-Uso de redes sociales

-Conocer las tendencias del dia a dia

-Conocimiento en herramientas y programas de disefio como Ps, Ai, Ae, Pr.
-Manejo extenso de los programas

-Comprension y explotacién de la estética

Actividades diarias:

-Llenado de minuta de tareas

-Envio de avisos importantes a clientes

-Revision de ortografia

-Organizacion semanal de pendientes

-Seguimiento por Whatsapp o llamada a sus clientes
-Comunicacién constante con su gerente del departamento.




Ubicacion organizacional del puesto de trabajo:
Disenador de sitios web

Principales responsabilidades del puesto:

-Mapeo de la informacién con el cliente

-Asistencia a juntas con clientes actuales

-Definir secciones de acomodo dentro del sitio web

-Seguimiento y revision de los proyectos con los clientes

-Si el cliente tiene establecida ya su identidad corporativa se basa en ella para el disefio, en caso de
que no la tenga, se proponen tipografias y colores.

-Se explican las funcionalidades del proyecto a los programadores y se pasa el material en editable.
-Se debe revisar el contrato que se hizo con el cliente

-Apoyo de situaciones en crisis con clientes

-Adaptacion de imagenes para responsivo.

-Mantenimientos a los sitio web

-Revisién del sitio una vez programado.

-En caso de que se hagan cambios, se encarga del disefio de los mismos y de estar al pendiente del
cliente hasta que la pagina quede 100% entregada.

Relacidn del puesto con otros departamentos de la empresa:

-En cuanto a administraciodn, se revisa si el proyecto quedd liquidado para subir la pagina.
-Cuando el cliente compra dominio o hosting se pide a administracién enviar factura del pago.
-Solicita disefios a redes sociales para el mantenimiento web

-Solicita material con PM cuando el cliente estd en ambos servicios

-Se solicita el branding o editables a los departamentos de disefio para trabajar el sitio.

Conocimiento y experiencia:

-Debe ser disenador grafico

Conocimiento en disefio de web

-Conocimiento de UX

-Manejo de programas Ai, Figma, Ps

-Conocimiento basico de programacion para saber que si se puede implementar y que no.
-Servicio al cliente

-Comunicacion, organizacién y adaptacién de situaciones

-Conocimeintos de la dimension de los servicios

Actividades Diarias:

-Llenado de minuta

-Reporte semanal con status del cliente a su gerente.
-Seguimiento semanal al cliente

-Organizacion de objetivos semanales

-Registro en monday de informacion

-Revision ortografia

Requisitos generales :

-Carrera a fin a disefio.

-Atencidn y servicio al cliente

-Experiencia en disefio web

-Preparacion continua para el desarrollo de habilidades en disefio web y tendencias




Ubicacion organizacional del puesto de trabajo:
Programador de sitios web

Principales responsabilidades del puesto:

-Mapeo de la informacién con el cliente

-Asistencia a juntas con clientes actuales

-Definir funciones de acomodo dentro del sitio web

-Seguimiento y revisidn de los proyectos con los clientes

-Reciben de parte del disefiador los editables y archivos del sitio web

-Se explican las funcionalidades del proyecto a los disefiadores en base a lo que si se puede realizar
-Se debe revisar el contrato que se hizo con el cliente

-Apoyo de situaciones en crisis con clientes

-Adaptacion de sitio web en responsivo

-Mantenimientos a los sitio web

-Revisién del sitio una vez programado.

-En caso de que se hagan cambios, el disenador envia los cambios a programar y el programador se
encarga de realizarlos dentro del sitio.

-Creacion de correos institucionales

-Subir el sitio web una vez terminado ya sea al hosting del cliente o al de CCl si es que lo contraté con
nosotros.

-Capacitacion al cliente del manejo del sitio una vez terminado.

Relacién del puesto con otros departamentos de la empresa:

-En cuanto a administracion, se revisa si el proyecto quedé liquidado para subir la pagina.

-Cuando el cliente compra dominio o hosting se avisa por parte de su gerente.

-Solicita disefios a disefiadores web para el mantenimiento web

-Con el departamento de Google Ads se implementan los cédigos que pide google para administrar
la pagina web.

Conocimiento y experiencia:

-Conocimiento en programacion web

-HTML, PHP, Java Script, Wordpress

-Manejo de plataformas Shoppify y Wix.

-Conocimiento UX, Ul

-Manejo de programas como Visual Studio, File Zila o afin.

-Conocimiento basico de disefo para tener nocién de las proporciones del sitio web.
-Servicio al cliente

-Comunicacidn, organizacién y adaptacién de situaciones

-Conocimeintos de la dimension de los servicios

Actividades Diarias:

-Llenado de minuta

-Reporte semanal con status del cliente a su gerente.
-Seguimiento mensual al cliente

-Organizacion de objetivos semanales

-Registro en monday de informacion

-Revision ortografia

-Mantenimiento a los sitios web

Requisitos generales :

-Carrera a fin a programacion.

-Atencién y servicio al cliente

-Experiencia en programacién web

-Preparacién continua para el desarrollo de nuevas librerias de cédigo




Ubicacion organizacional del puesto de trabajo:
Auxiliar Administrativo: Viridiana Portillo.

Principales responsabilidades del puesto:

Elaborar Pre Némina

Elaboracion de Macro Némina

Elaboracion de lista de pago en efectivo

Entregar pagos de sobre de efectivo

Descargar, imprimir y entregar recibos de némina

Archivo y resguardo de recibos de nomina

Solicitar calculo y Tramite de finiquitos

Seguimiento Nuevos ingresos, Pedido de Papeleria

Llevar control de dias de vacaciones de colaboradores

Archivo de documentacion de colaboradores

Reportar fallas/ descomposturas en la oficina/buscar proveedor para reparacion de los mismos
Pedidos de Alacenay articulos de limpieza

Cargar saldos de gasolina y despensa

Alta nuevo personal en portal de “SiVale”y mantener tarjetas en stock
Atender solicitudes de “Uber” de los colaboradores

Registrar personal en reloj checador/seguimiento reloj/lista de asistencia
Facturacion

Conciliacion

Elaboracion de contratos

Cobranza

Elaboracion de recibos para cobro de clientes

Facturacién de honorarios

Alta de clientes en digifac

RELACION DEL PUESTO CON OTROS DEPARTAMENTOS:

Trabaja en relaciéon con CCl PEOPLE con los nuevos ingresos para contactarlos y solicitar papeleria
Tiene relacién con todos los departamentos de la empresa, especialmente con los gerenciales, quienes envian
informacién sobre sus clientes actuales o los que terminan su contrato.

HABILIDADES Y COMPETENCIAS:

Proactividad y organizacion de la informacion

Habilidad numérica

Servicio y atencién con clientes y colaboradores

Administracion de insumos para el uso correcto de la oficina

Sentido urgencia

Conocimiento del portal del SAT

Gestion de cobranza

AREA DE CONOCIMIENTO Y EXPERIENCIA

Administracién de empresas
Contaduria

Servicio al cliente
Resolucion de problemas

REQUISITOS GENERALES

Licenciatura a fin al puesto (Administrativo)
Conocimiento de la empresa
Relacién con los colaboradores

ACTIVIDADES DIARIAS

Llenado de minuta

Facturacion diaria

Conciliacion de contabilidad

Revisién de incidencias

Cobranza

Aplicacién de pagos en el documento

Enviar contratos por medio de Zoho

Organizacion semanal de pendientes

Comunicacion constante con la gerente del departamento




MANUAL REALIZADO
OPERACIONES + CCIl PEOPLE




