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Manual de Funciones
Detalles Boniticos S.A.S

Cargo: Gerente General / Operativa
Jefe inmediato: Junta directiva (si aplica)

Subordinados: Auxiliar de Diseno, Contadora

Funciones:

1.

1. Dirigir, coordinar y supervisar todas las dreas de la empresa
(produccidn, diseno, ventas, contabilidad y atencién al cliente).

2. Operar la mdaquina de impresion DTF, asegurando la calidad de los
productos.

3. Tomar decisiones estratégicas para el crecimiento del negocio.

4. Gestionar recursos humanos: horarios, tareas, bienestar y desempeno
del personal.

5. Realizar seguimiento a los pedidos, cumplimiento de plazos y
satisfaccion del cliente.

6. Coordinar con la contadora el manejo financiero: ingresos, egresos,
impuestos, balances.

7. Supervisar el cumplimiento de los procesos de diseno grafico,
impresion y entrega.

8. Representar legalmente a la empresa ante enfidades publicas y
privadas.

Perfil requerido:
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- Conocimientos en manejo de equipos DTF.
- Habilidades en liderazgo, planeacion y gestion empresarial.
- Capacidad multitarea y resolucion de problemas.

- Conocimiento bdsico de diseno y procesos contables.

Cargo: Auxiliar de Diseno Grdfico
Jefe inmediato: Gerente General

Funciones:

9. 1. Crear y editar disenos graficos segun solicitudes de clientes o
necesidades internas.

10. 2. Preparar artes finales para impresion en formato compatible con DTF.

11.3. Mantener comunicaciéon constante con los clientes para validar
propuestas visuales.

12.4. Gestionar los archivos de diseno, organizindolos de forma eficiente y
segura.

13.5. Aportar ideas creativas para campanas, colecciones y productos
personalizados.

14.6. Apoyar en tareas logisticas si se requiere (organizacion de pedidos,
efiquetado, etc.).

15.7. Garantizar que los disenos cumplan con los requisitos técnicos de
impresion.

Perfil requerido:
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- Técnico o tecndlogo en diseno grdfico (o experiencia comprobadal).
- Manejo de herramientas como Photoshop, lllustrator, CoreIDRAW.

- Creatividad, atencién al detalle y orientacién al cliente.

Cargo: Contadora
Jefe inmediato: Gerente General

Funciones:

16.1. Registrar y controlar todas las operaciones contables de la empresa.

17.2. Elaborar informes financieros mensuales (estado de resultados,
balance general).

18.3. Manejar las obligaciones fiscales y tributarias ante la DIAN.

19.4. Conftrolar la facturacion, pagos a proveedores y ndmina si aplica.

20.5. Asesorar a la gerencia sobre decisiones financieras.

21.6. Asegurar el cumplimiento de las normas contables y legales vigentes.

22.7. Llevar libros contables, reportes y documentos al dia.

Perfil requerido:

- Profesional en Contaduria Publica.

- Conocimiento actualizado de normativas fiscales.
- Dominio de software contable.

- Alto nivel de confidencialidad y étfica profesional.
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