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CAJA CONTROL DE GESTIÓNCONTABILIDAD

ADJUNTO A DIRECCIÓN

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO
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TESORERIA CLIENTESCUENTA ÚNICA

CONTABILIDAD

CONTABILIDAD

PROVEEDORES CAJA/SEGUROS
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CONTABILIDAD

CUENTA ÚNICA TESORERÍA CUENTA 
CLIENTES

CAJA Y 
COMPAÑIAS 

SEGURO
PROVEEDORES

TAREAS

1.- CONTABILIZACIÓN 
CUENTA ÚNICA.

2.- CUADRE DE 
GARANTÍAS.

3.- CUADRE DE STOCK  
VN / VO.

4.- CONTROL DE 
CLIENTES DE VO, 
ESPECIALES Y 
CANCELACIÓN DE 
OPERACIONES.

5.- CONTROL DE 
CUENTAS CON GFV-CI 
(GFV FINANCIACIÓN).

6.- PAGOS A 
PROVEEDORES POR 
TALÓN.

7.- CONTROL SEMANAL 
DE VEHÍCULOS 
PAGADOS.

8.-GESTIÓN DE CUENTA 
347.

TAREAS

1.- CONTROL DE 
TESORERÍA: COBRO Y 
PAGOS.

2.- CONTABILIZACIÓN 
DOCUMENTOS 
BANCARIOS MAS 
CONCILIACIONES.

3.- CONTROL VEHÍCULOS 
RENTING.

4.- CONCILIACIÓN 
CUENTAS CONTABLES 
ENTRE EMPRESAS DEL 
GRUPO FDISA

5.- CARTERA DE 
CHEQUES.

6.- GESTIÓN DE 
IMPAGADOS.

7.- COMPRA DE 
DOCUMENTACIÓN VN 

TAREAS

1.- CONTROL DE 
CUENTAS DE CLIENTES 
(KC, CA, PT, ALJ).

2.- ENVIO DE FACTURAS 
A CLIENTES DE TALLER 
(KC, CA, PT, ALJ).

3.- COMPROBACION 
MENSUAL DE FACTURAS 
DE RECAMBIOS.

4.- CUADRE MENSUAL 
DEL IRPF DE TODAS LAS 
EMPRESAS.

5.- REVISION, PAGO Y 
FACTURACION DE LAS 
COMISIONES DE RED.

6.- CALCULO DE 
DESCUENTOS EN 
NOMINAS Y GRABACION 
DE LAS MISMAS.

7.- CONTROL Y GESTION 
DEL MATERIAL DE 
OFICINA.

TAREAS

1.- CONTABILIZACION DE 
LA CAJA (KC, CA, PT, ALJ).

2.- GESTION Y CONTROL 
DE LAS COMPAÑIAS DE 
SEGUROS.

3.- CONTABILIZACION DE 
INTERASSISTANCE.

4.- ASIGNACION DE 
TRANSFERENCIAS.

5.- RECLAMACION DE 
FACTURAS

TAREAS

1.- CONTABILIZACIÓN DE 
LAS FACTURAS DE 
PROVEEDORES.

2.- CONTABILIACION DE 
FACTURAS DE COMPRA 
DE VEHÍCULOS (VN, VO, 
CESIONES).

3.- CASAMIENTO DIARIO 
DE LAS CUENTAS.

4.- CONTROL DE 
FACTURAS PENDIENTES 
DE PAGO.

5.- RECLAMACION DE 
PAGOS DE FACTURAS.

Responsable: Direcctor Administrativo-Financiero

ORGANIGRAMA Y TAREAS DEL PUESTO
DE TRABAJO

Elaborado por

FDI
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CAJERO CACAJERO KC

CAJA

RESPONSABLE DE CAJA

CAJERO PT CAJERO ALJARAFE
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CAJA

KANSAS CITY
(3)

PG. CARRETERA 
AMARILLA

(1)

PUERTA TRIANA
(1)

ALJARAFE
(1)

TAREAS

1.- ARQUEO DIARIO

2.- INGRESOS

3.- PAGOS

4.- FACTURACION

5.- CONTROL OR

6.- ARREGLOS FACTURAS

7.- ULTIMAS REPARACIONES

8.- PER-4

9.- GESTION HORAS EXTRAS

10.- GESTION CORREO Y FAX

11.- NOMINAS

12.- RECLAMACIONES Y 
CARTAS A DIRECCION

13.- APOYO Y SUSTITUCIONES

14.- CONTROL MATERIAL

TAREAS

1.- ARQUEO DIARIO

2.- INGRESOS

3.- PAGOS

4.- FACTURACION (EXC. COMP. 
SEGUROS)

5.- CONTROL OR

6.- ARREGLOS FACTURAS

7.- ULTIMAS REPARACIONES

8.- GESTION HORAS EXTRAS

9.- GESTION CORREO Y FAX

10.- NOMINAS

11.- RECLAMACIONES Y 
CARTAS A DIRECCION

12.- GESTION DE LOS VS

13.- CONTROL MATERIAL

TAREAS

1.- CENTRALITA (INCLUYE 
CITAS REVISIONES)

2.- ARQUEO DIARIO

3.- INGRESOS

4.- PAGOS

5.- FACTURACION

6.- CONTROL OR

7.- ARREGLOS FACTURAS

8.- ULTIMAS REPARACIONES

9.- PER-4

10.- GESTION HORAS EXTRAS

11.- GESTION CORREO

12.- NOMINAS

13.- RECLAMACIONES

14.- CONTRATOS VS

15.- FICHERO DE GARANTIAS

16.- CONTROL MATERIAL

TAREAS

1.- CENTRALITA (INCLUYE 
CITAS MECANICA)

2.- ARQUEO DIARIO

3.- INGRESOS

4.- PAGOS

5.- FACTURACION

6.- CONTROL OR

7.- ARREGLOS FACTURAS

8.- ULTIMAS REPARACIONES

9.- PER-4

10.- GESTION HORAS EXTRAS

11.- GESTION CORREO

12.- NOMINAS

13.- RECLAMACIONES Y 
CARTAS A DIRECCION

14.- CONTRATOS VS

15.- CONTROL MATERIAL

Responsable: Direcctor Administrativo-Financiero

ORGANIGRAMA Y TAREAS DEL PUESTO
DE TRABAJO

Elaborado por

FDI
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CONTROL DE COBROS
Y RECLAMACIÓN

RECLAMACIÓN PROMOCIONES

CONTROL DEL GESTIÓN

CONTROL DE GESTIÓN
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CONTROL DE 
GESTION

RECLAMACION 
PROMOCIONES

CONTROL DE 
COBROS/RECLAMAC

IONES

TAREAS:

1.- COMPRA DE 
DOCUMENTACIONES.

2.-GRABACION DE MATRICULAS.

3.- GESTION DE BONUS, 
CHALLENGE Y ACCIONES.

4.- PAGO DE FACTURAS DE BONUS 
Y COMISIONES DRS.

5.- VARIACION Y ENVIO DE 
PROMOCIONES.

6.- MATRICULACIONES EXTERNAS A 
FDISA.

7.- CONTROL DE KM 0 Y DEMOS.

8.- TARJETA MOVIPASS Y 
BUSQUEDA DE CLIENTES OTS.

TAREAS:

1.- CONTABILIZACION DE ABONOS.

2.- COMPRA DE DOCUMENTACIONES.

3.- VERIFICACION FACTURACION VN.

4.- CIERRE MENSUAL DE RECHAZOS.

5.- CONTABILIZACION Y CONTROL DE 
LA ISO.

6.- PROVISIONES CALIDAD (DRS Y 
ARS) Y DE LA ISO (DRS).

7.- DIFERENTES COMPROBACIONES.

8.- REVISION DE CLIENTES CON 
SALDO.

9.- TRATAMIENTO DE CIERTAS 
ACCIONES.

10.- ENVIO A RECSA DEL CIERRE
(MES-2).

11.- CREACION DE LISTADOS KM 0 / 
DEMO.

Responsable: D. Manuel López ArcaResponsable: Direcctor Administrativo-Financiero

ORGANIGRAMA Y TAREAS DEL PUESTO
DE TRABAJO

Elaborado por

FDI
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COORD. DISTRIBUCIÓN VENTAS ESPECIALESFINANCIERAS

VEHÍCULOS NUEVOS

DIRECTOR VEHÍCULOS NUEVOS

LOGISTICA PEDIDOS/FACTURACIÓNFACTURADOR
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VN DISTRIBUCION

FACTURADOR FACTURADOR LOGISTICA PEDIDOS

TAREAS

1.- PREPARACION Y 
REPARTO DIARIO DE 
FICHAS TÉCNICAS.

2.- FACTURACION DE LA 
RED, KC Y ALJARAFE.

3.- CUADRO MENSUAL DE 
LOS KM 0.

4.- INSERCION DE 
MATRICULAS EN 
EXPEDIENTES.

5.- CUADRO DIARIO DE 
LAS VENTAS.

TAREAS

1.- PREPARACION Y 
REPARTO DIARIO DE LAS 
FICHAS TECNICAS.

2.- FACTURACION DE KC 
Y CA.

3.- CUADRO DIARIO DE 
LAS VENTAS.

4.- REALIZACION DE 
DIVERSOS CUADROS.

TAREAS

1.- LOGISTICA.

2.- CONTROL DE 
REVISIONES.

3.- GESTION DE 
CESIONES.

4.- CONTROL DE 
FACTURAS.

TAREAS

1.- INTEGRACION VN.

2.- GESTION DE PEDIDOS.

3.- LISTADOS 
FACTURACION DIA-1.

4.- ENVIO DE STOCK Y 
CARTERA.

5.- FACTURACION DRS.

6.- COMISIONES DE RED.

7.- COMISIONES 
FINANCIERAS.

8.- ELABORACION BONUS-
VOLUMEN Y SU 
REPARTO.

9.- ATENCION DE 
RECLAMACIONES Y 
QUEJAS.

Responsable: Coordinadora VN Distribución

ORGANIGRAMA Y TAREAS DEL PUESTO
DE TRABAJO

Elaborado por

FDI
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FACTURACIÓNCOMPRAS

DISTRIBUCIÓN VEHÍCULOS OCASIÓN

CONTROLLER VEHÍCULOS OCASIÓN
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CONTROLLER VO

COMPRAS FACTURACIÓN

TAREAS

1.- GESTIÓN COMPRAS.

2.- IMPUTACIÓN DE 
GASTOS.

3.- GESTIÓN TELEFÓNICA 
Y ATENCIÓN AL CLIENTE.

4.- CONTROL DE 
GESTORIA.

5.- ELABORACIÓN DE 
INFORMES Y CUADROS 
CONTROL.

6.- ACTUALIZACIÓN EN 
INTERNET.

TAREAS

1.- FARCTURACIÓN RED 
SEVILLA Y HUELVA.

2.- CONTROL ITV 
VEHÍCULOS.

3.- ELABORACIÓN 
CUADROS.

4.- ATENCIÓN AL 
CLIENTE.

5.- CONTROL DE 
DOCUMENTACIÓN DE 
ENTRADA REPRISSE Y 
COMPRAS DIRECTAS.

6.- CONTROL Y 
FACTURACIÓN DE 
CHATARRAS.

7.- GESTIÓN DE 
SEGUROS 
TRANSITORIOS.

Responsable: Direcctor Administrativo-Financiero

ORGANIGRAMA Y TAREAS DEL PUESTO
DE TRABAJO

Elaborado por

FDI
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