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FORMACION DE ACOGIDA
EN LA EMPRESA

Uno de los pilares fundamentales dentro
de ANDEFIL, es llevar a cabo una serie de
procedimientos para la adaptacion e integracion
del capital humano dentro de la estructura
empresarial.

Como buenos conocedores de lo importante que
es la armonia y el buen ambiente dentro de la
empresa, se seguiran los siguientes criterios para
que la adaptaciéon sea lo mds comoda posible
para la nueva incorporacion.
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RECEPCION NUEVA INCORPORACION

La nueva incorporacion sera recibida por el gerente de Andefil junto
con la persona tutora/mentora del departamento comercial que se
designe para la formacion y seguimiento de la misma. Seguidamente se
procedera a la presentacion de los empleados de cada departamento,
definiendo los cargos y responsabilidades de cada uno dentro del
organigrama de la empresa, facilitando sus correos, teléfonos y
métodos de comunicacidn con los diferentes compafieros con los que
necesite tener contacto dentro de la estructura.

Tras ello, se realizara un Tour descriptivo de las instalaciones.

Mediante la presentacién de la empresa se mostrara documentacién
con los datos sobre la misma y de interés para la nueva incorporacién
donde se muestra la actividad empresarial, datos econdmicos de
crecimiento y expansion; Informacion de la cultura empresarial desde
los inicios de la misma contando la historia, mision, visidn, objetivos,
valores, etc.

También se detallaran los procedimientos internos para llevar a cabo
el trabajo diario mediante la entrega de una guia de procedimientos
internos a seguir.

En la recepcidn se realizaran los tramites administrativos derivados de
la contratacidn y gestiones referentes a la incorporacion, junto con los
beneficios extra contractuales de la politica de empresa, consistente
en diferentes tipos de convivencias y actividades.
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FORMACION DE PRODUCTO

Se realizard una formacion previa sobre
todos los productos que se fabrican vy
se distribuyen en Andefil facilitando las
nociones basicas para la comprension de la
tipologia de productos que se comercializan.

Alprincipiodelaincorporacidnelresponsable
o tutor tendrd sesiones de informacion vy
formacion ayudado por documentacion vy
presentaciones de los diferentes productos
comercializados.

Los materiales facilitados seran: catalogos,
fichas técnicas, caracteristicas de los
productos, formatos de comercializacién de
los mismos.

Se realizard la formacién con los productos
presentes viendo cada aspecto de los
mismos.
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FORMACION DEL SECTOR

Una vez realizada la formacién basica sobre los
productos que se trabajan dentro de la organizacion
se transmitird los sectores a los que nos dirigimos y
las peculiaridades de cada uno de ellos.

Se clasificaran los productos comercializados por
sectores a los que van dirigidos , trabajando y
observando las diferencias implicitas en cada sector.

Los sectores de referencia con los que trabaja
Andefil los podemos definir groso modo como
sector automocion, hospitales, centros comerciales,
laboratorios, farmacéuticas, edlicas, ingenierias,
aeronauticas, etc.

Tanto la formacién referente al producto como
a los sectores de referencia se realizaran de
forma continua durante la adaptacién progresiva,
resolviendo asi todas las dudas o inquietudes
expuestas.
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FUNCIONES E INFORMACION SOBRE
EL PUESTO/ PLANIFICACION

DE TAREAS Y ACTIVIDADES DE
AMBITO INTERNACIONAL

Se realizan tareas conjuntas con el responsable de
exportacion de la empresa, compartiendo y delegando las
funciones que crean oportunas, valorando la evolucion del
desempeiio de las funciones durante su actividad, dentro
de estas tareas se comprenderan las siguientes.

V5

an

Aportar ideas y llevarlas a
cabo del tipo de marketing
gue se puede llevar a cabo
para cada pais.

Labores de traduccion
de documentos de
normativas y licitaciones
dentro los idiomas que
sean de su dominio.

A\

O

A Busgueda de nuevas oportunidades

BUsqueda y contacto con posibles Rard la Eimgen mercados
distribuidores internacionales. A

Contacto y colaboracion con
entidades publicas y privadas
que facilitan y ayudan en los
Valoracién y estudio de los procesos de exportacion.
antecedentes culturales,
empresariales y politicos de
los paises potenciales con

los que se pretende trabajar,
analizando la demanda posible

en ese mercado.

a

Valoracion de los estudios de
mercado realizados de forma
interna o externa.

Observar y posteriormente
llevar a cabo la gestion de
condiciones para las relaciones
con los clientes.

A

Reuniones locales o
en el extranjero para
negociaciones.

Seguimiento de licitaciones
y preparacion de
documentacion para la
presentacion de las mismas.

Controlar las
normativas logisticas.

Seguimiento de

que la fj'Str'bUC'O” vigentes dentro del pafs
se realiza de forma de exportacion.

correcta. 15|

Estudio de normativas



DESARROLLO DE HABILIDADES Y
COMPETENCIAS

Dentro del departamento comercial de exportaciones
podra desarrollar sus conocimientos y ponerlos en
practica en una situacion laboral real, ampliando sus
conocimientos y evolucionando en lo que se refiere a las
siguientes habilidades y competencias.

HABILIDADES
INTERPERSONALES

Habilidad para la negociacion.
Habilidad para los nimeros.
Ser ordenado y organizado.

tablecer y mantener buenas
iones con clientes, agentes y

s a clientes de otros paises.

Pactar condiciones de contrato con
clientes.

Organizar sesiones informativas y

i conferencias sobre ventas y visit

ra:ferias comerciales de ambito
i cional.

ocimiento sobre
itica, el ambito
el bagaje cultural de los

Investigar en busca de nuevas
oportunidades para establecer
relaciones comerciales.

Gestionar problemas y atender
reclamaciones o consultas.

Negociar contratos de ventas.

CONOCIMENTO
TECNICO

Analizar resultados de estudios de
mercado.

Controlar el proceso de los pedidos.
Gestion de licitaciones.

Realizar planes de marketing,
presupuestos e informes de ventas.

-

Consultar a encargados de produccién
y proveedores.

Destreza en informatica.

_ |

Cumplir con las limitaciones legales
y éticas en materia de comercio
internacional.

CUALIDADES

Aptitudes de trabajo en equipo.

Aptitudes para la comunicacién
escrita.

Aptitudes patja la comunicacién
verbal.
[ |

ra las lenguas extranjeras.

de trabajar bajo presion.

|
pacidad de trabajar con
ncimientos.
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TUTORIZACION

Para el seguimiento de la actividad formativa/
laboraltomara granimportancialafiguradel tutor
gue realizara un seguimiento individualizado;
Este seguimiento se realizara diariamente con las
actividades realizadas.

El seguimiento y analisis constara de diferentes
etapas de evaluacion, teniendo relaciéon con el

plan estratégico de exportacion de la empresa.
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Better is always possible
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