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CERTIFICA QUE:

La estudiante Lizeth Maritza Algarra Garzon con nimero de identificacion 1.014.239.963 de
Bogota D.C y codigo 72132518, laboré del 14 de abril del 2023 al 14 de junio del 2023,
cumpliendo las 320 horas necesarias como practicas profesionales, desempefiando el cargo
de Jefe de Almacén.

Funciones:

A continuacion, se describen las funciones que desempefia actualmente la estudiante en el
cargo de jefe de almacén.

Organizar, coordinar y dirigir las actividades diarias del almacén.

Coordinar y supervisar la recepcion y entrega de repuestos.

Elaborar y coordinar los pedidos diarios de repuestos.

Atender las solicitudes de ventas de mostrador y taller.

Suministrar los pedidos de accesorios de la sede Sausalito.

Elaborar los pedidos diarios de repuestos, accesorios e insumos dependiendo del

proveedor (SOFASA u otros proveedores).

Conseguir los repuestos que no tenga SOFASA en los demas puntos de la red.

Informar a quien corresponda sobre cualquier posible demora en el suministro de

repuestos y dar solucion a los mismos.

Asignar y supervisar las tareas y labores del personal a cargo.

Coordinar los horarios del personal bajo su cargo, vacaciones, licencias, permisos,

etc., (previa notificacion y visto bueno del Gerente de Posventa).

v" Garantizar la organizacion y disposicion del almacén para la toma de inventarios fisicos

programados por el area Contable y la Gerencia de Posventa.

Realizar inventarios.

Coordinar los inventarios selectivos.

Analizar el stock de inventario para mantenerlo de acuerdo con las politicas de la

marca.

v" Mantener inventario de acuerdo con las exigencias y requerimientos del taller.

v’ Garantizar que los repuestos se encuentren en su ubicacion tanto fisica como en el
sistema DMS.

v’ Elaborar y enviar el informe mensual PLR a SOFASA.
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v' Consultar diariamente la pagina de extranet para ver la informacién de interés del area
de repuestos y divulgarla en caso de ser necesario. _ _

v' Divulgar y difundir la informacion de las campafias contendidas en los kits de

despliegues de la marca.

Monitorear el cobro de las campafias de cada una de las sedes por extranet..

Gestionar el cambio de listas de precios con el area de sistemas para actualizar en el

sistema DMS.

Alimentar la informacién pertinente de las diferentes paginas de aseguradoras.

Verificar la intermediacion de repuestos con las paginas de aseguradoras.

Colaborar en el area de colision con todos los temas pertinentes, con €l fin de mantener

una buena rotacion del taller.

Gestionar las solicitudes y requerimientos del Gerente de Posventa. '

Asistir a las actividades de formacion y capacitacion programadas por sus Superiores.

Velar por el orden y aseo del almacén.

Las demas funciones inherentes al proceso solicitadas por el Gerente de Posventa.
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La presente certificacion se expide a los (23) veinte y tres dias del mes de julio del 2023.
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