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1. Proposito

Identificar claramente los pasos a seguir para los ejecutivos de ventas.

2. Alcance

e Este procedimiento aplica para el area comercial Ejecutivos de Ventas
e Este procedimiento aplica a partir de marzo del 2020.

3. Definiciones

e Lead: Cuando existe una posibilidad de ventas, pero desconocemos sus necesidades.
e Prospeccion: Estudio de las posibilidades futuras de un negocio teniendo en cuenta los datos de que se

dispone.

e Prospecto: Cuando existe una posibilidad de ventas y conocemos lo que necesita la persona.
e Segmento de mercado: es un grupo relativamente grande y homogéneo de consumidores que se pueden
identificar dentro de un mercado, que tienen deseos, poder de compra, ubicacidon geografica, actitudes de
compra o habitos de compra similares y que reaccionaran de modo parecido ante una mezcla de marketing
e Marketing: Conjunto de técnicas y estudios que tienen como objeto mejorar la comercializacion de un

producto.

e Outbound: Llamadas de salida; cuando hacemos llamadas a nuestros prospectos/Lead/Clientes.
e Inbound: Llamadas entrantes, cuando un cliente/un lead/o un prospecto marca en nuestras tiendas.
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5. Descripcion de actividades o lineamientos

1. Identificar segmento de mercado

1.1. Es necesario que el ejecutivo de ventas tenga conocimiento del producto para poder identificar el sesgmento de
mercado a atacar.

1.2. El ejecutivo zonificara el territorio considerando Unicamente la zona metropolita (CDMX y EDOMEX)

2. Prospeccion

2.1. El ejecutivo podria tener una cartera de clientes para su mantenimiento; ofreciendo los productos de Buen
Mueble.

2.2. El ejecutivo de ventas podra sondear el mercado para identificar los prospectos.

2.3. El ejecutivo de ventas podra utilizar medios electronicos o base de datos para buscar los clientes.

2.4. El ejecutivo de ventas debera crear su base de datos de acuerdo al sondeo de mercado que realice en esta
etapa de la venta.

2.5. El ejecutivo de ventas, debera reportar sus actividades de prospeccién a la direccidn, considerando el cuadro
de reporte del ANEXO I

2.5.1.1. Razon social del prospecto
2.5.1.2. Direccion
2.5.1.3. Giro

2.5.1.4. Nombre del Contacto
2.5.1.5. Teléfono
2.5.1.6. Mail

3. Cita de Presentacion
3.1. El ejecutivo de ventas realizara las llamadas a sus prospectos con el fin de obtener una cita para realizar la
presentacion de la empresa “Buen Mueble”.
3.2. Agendara estas citas para su seguimiento y gestion
3.3. Cuando tenga esta visita con el prospecto, debera recabar informacion basica para realizar una cotizacion al
prospecto:
3.3.1. Nombre o razdn social del prospecto
3.3.2. Nombre completo del contacto
3.3.3. Teléfono y mail
3.3.4. Necesidades (productos a requerir)
3.3.5. Cantidad de requerimiento
3.3.6. Tiempo de entrega requerida
3.4. Sino tuviera respuesta para una cita, el ejecutivo buscara otro contacto para realizar la cita considerando el
personal de la toma de decision con el prospecto; para que la cita sea productiva.
4, Cotizar
4.1. El ejecutivo elaborara la cotizacién en el sistema SAE de acuerdo a las instrucciones del ANEXO II
4.2. El ejecutivo le dard seguimiento por lo menos 1 vez por semana.
4.3. Si no encuentra interesado al prospecto, debera identificar la razon y replantear las condiciones de la cotizacion
(repetira el paso 4.2)
5. Negociar
5.1. El ejecutivo de ventas negociara las condiciones de la venta; con el objetivo de cumplir al 100% las necesidades
del prospecto.
5.1.1. Tiempo de entrega
5.1.2. Condiciones de entrega
5.1.3. Descuentos (si existiera) con la autorizacion previa de Direccion
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6. Manejo de objeciones
6.1. El ejecutivo de ventas identificara las objeciones del prospecto con el objetivo de dar soluciones a sus
requerimientos y la posibilidad de solucionar inmediatamente, de lo contrario se contactara con Direccién para
los requerimientos.

7. Cierre.

7.1. Si la venta se cierra el ejecutivo de ventas identificar si el prospecto ya es cliente de Buen Mueble; y si ya
cuenta con crédito disponible para la compra, de lo contrario solicitara la siguiente documentacién para abrir
la linea de crédito:

7.1.1. Comprobante de domicilio

7.1.2. Identificacion oficial del representante legal

7.1.3. Contabilidad positiva (estado de resultado del prospecto)

7.1.4. Acta constitutiva

7.1.5. RFC
7.1.6. Solicitud de crédito
7.1.7. Autorizacién para investigacion en circulo de crédito

7.2. El ejecutivo enviara estos documentos al area de Crédito y Cobranza de Buen Mueble para otorgar la linea de
crédito.

7.3. Si la negociacidn no se cierra, el ejecutivo de ventas guardara y clasificara al prospecto en la base de datos;
para futuras negociaciones.

8. Elaboracion de pedidos.

8.1. Cuando el ejecutivo de ventas, tenga la autorizacion, puede ser via correo o a través de una orden de compra
por parte del cliente; debera realizar el pedido interno a través del sistema SAE:
8.1.1. Debera buscar si ya se tiene registro del cliente en el sistema SAE como se muestra en el ANEXO III
8.1.2. Siya se cuenta registro del cliente, se elaborara el pedido de acuerdo al ANEXO IV.
8.1.3. Si no se cuenta registro del cliente en el sistema SAE, se debera crear un nuevo cliente en el sistema SAE
como se muestra en el ANEXO V.

9. Entrega del pedido a Facturacion

9.1. El ejecutivo de ventas notificara via correo al area de facturacion del pedido realizado con el objeto
de que el area de facturacion realice la factura y siga el siguiente proceso.

10. Seguimiento de entrega

10.1. Para asegurar la entrega del pedido del cliente, el ejecutivo de ventas, se recomienda pedir el estatus
al area de almacén sobre la entrega del pedido.

10.2.Si ya se hizo la entrega; el ejecutivo podra contactar con su cliente para informacion de la entrega y
escuchar si existe alguna inconformidad.

10.3.Si no se hiciera la entrega, el ejecutivo contactara con el area de almacén para investigar la razon,
con el objetivo de involucrarse en la resolucion del problema, hasta la entrega del pedido.
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11. Elaboracion de reporte semanal

11.1. Con el objetivo de reportar sus actividades a Direccidn, el ejecutivo de ventas debera realizar su
reporte semanal como el ANEXO VI y enviarselo a la Direccidn, el reporte debera tener la siguiente
informacion:

11.1.1. Fecha de visita

11.1.2. Nombre del prospecto o cliente

11.1.3. Nombre del contacto

11.1.4. Teléfono y mail

11.1.5. Resultado

12. Mantenimiento de Cartera

12.1.El ejecutivo de ventas, debera realizar esporadicamente (por lo menos una vez al mes)
mantenimiento de su cartera de clientes para obtener mas visitas y por ende mas ventas.
12.2. Actualizar la informacién de su base de datos en el sistema SAE, como se muestra en el ANEXO VII
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