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OBJETIVO: Definir los pasos y los responsables que intervienen en el proceso de la
facturacion del automévil nuevo o seminuevo.

POLITICAS:
1. El asesor de ventas debera cumplir cabalmente con las politicas establecidas en los
procesos:

a) Adm-CxP-003 “Compra de automoviles a otras concesionarias”

b) Adm-AEF-001 “Limite de recepcién de efectivo”

¢) Adm-AEF-003 “Validacion de cobros recibidos a través de medios electrénicos,
depositos y cheques”

d) Adm-LAV-001 “Integracion de expedientes de lavado de dinero”

2. El cajero sera responsable de:

a) La aplicacién correcta de cualquier pago recibido, a la cuenta del cliente correcto de
acuerdo con la instruccion de pago recibida por el asesor de ventas.

b) En caso de que éste considere que la instruccion recibida de parte del asesor de
ventas no se apegue con las politicas, podra negarse a generar el recibo de caja.

c) Generar recibos de caja, comprobantes fiscales y complementos de pago por cada
uno de los depdsitos recibidos; es decir, que no podra tener bajo su resguardo
ningun comprobante de transferencia, fichas de depdsito o efectivo sin los recibos
correspondientes.

d) Cumplir cabalmente con los procesos aplicables al efectivo.

3. Esresponsabilidad del facturista:

a) Cerciorarse que la informacion relativa al cliente y al automovil que cargo
previamente el asesor de ventas en el portal de salesforce coincida con los datos
gue se muestran en los documentos que integran el expediente del automdvil.

b) Resguardar la factura original hasta su entrega al asistente de la gerencia que
solicitd la facturacion del automovil o al responsable de C y C.

4. Es responsabilidad del gerente de area:

a) Asegurar la maxima eficiencia en el manejo del inventario.

b) Asignar los automoviles de acuerdo a las politicas y da prioridad a las operaciones
100% seguras.

¢) Monitorear las operaciones y regresar al inventario los automaviles que tengan mas
de 30 dias facturadas sin movimientos.

d) Evitar la cancelacion de las facturas mediante notas de crédito.
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