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~ Descripcion de Puestos de Trabajo

1. Directora General
Responsable de: Supervisar toda la operacion de la empresa.
Funciones especificas:

. Disefar estrategias generales.
. Tomar decisiones sobre nuevos productos, precios y
marketing.

* Representar la marca ante clientes, ferias y distribuidores.

. Supervisar todas las dreas (produccién, ventas,
administracion).

M 5. Gerente de Ventas
Responsable de: Aumentar las ventas de productos.
Funciones especificas:

. Establecer metas de venta.

. Coordinar estrategias promocionales.

e  Supervisar puntos de venta fisicos y virtuales.
. Atender pedidos mayoristas.

B3 9. Encargado de Contabilidad y Pagos
Responsable de: Llevar cuentas y pagos al dia.
Funciones especificas:

. Registrar movimientos bancarios.
. Hacer pagos puntuales.
. Preparar reportes mensuales.

. Apoyar en tramites fiscales.

2. Gerente de Produccion

Responsable de: Supervisar la fabricacion de los productos.

Funciones especificas:

Coordinar la elaboracion de jabones, cremas, aceites, etc.
Controlar la calidad y el cumplimiento de normas veganas

y naturales.
Supervisar al personal de formulacién y envasado.
Asegurar la disponibilidad de materias primas.

6. Encargado de Tienda y Atencion al Cliente
Responsable de: Trato directo con los clientes.
Funciones especificas:

Atender la tienda fisica (si existe).
Tomar pedidos y hacer cobros.
Resolver dudas y sugerencias.

Empacar productos para entrega directa.

# 3. Encargado de Formulacion y Control de Calidad

Responsable de: Preparar los productos y revisar su calidad.

Funciones especificas:

Mezclar ingredientes naturales segun las recetas.
Verificar la textura, aroma y eficacia de los productos.
Registrar cada lote producido.

Cumplir normas de higiene y seguridad.

O 7. Community Manager

Responsable de: Manejo de redes sociales y marketing

digital.
Funciones especificas:
e  Crear publicaciones en Instagram, Facebook y

TikTok.
. Promocionar lanzamientos y descuentos.
. Responder mensajes y comentarios.
. Crear campaiias de marketing digital.

4. Auxiliar de Envasado y Etiquetado
Responsable de: Preparar el producto para su venta.
Funciones especificas:

Llenar los envases con el producto final.
Colocar etiquetas con ingredientes y fecha.
Empacar para venta o envio.
Ayudar en la limpieza del drea de trabajo.

ul 8. Gerente Administrativo
Responsable de: Manejo financiero y legal de la

empresa.
Funciones especificas:
. Control de gastos e ingresos.
. Pagar sueldos, proveedores y servicios.
. Manejar inventarios y facturacion.
. Preparar reportes contables.



