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	Procedimiento

	Proceso
	Envío Fichas de Registro 

	Departamento
	Telemercadeo
	Jefe Dep.
	Graciela Uribe

	Personal regulado
	Promotores
	Fecha
	23 Oct 2006


	Descripción

	El departamento de Telemercadeo creará los informes de las actividades de los promotores a partir de la información contenida en las fichas de registro. Para completar este informe es necesario que los promotores envíen las fichas de registro mediante correo con una frecuencia semanal.


	Requerimientos

	Frecuencia de envíos
	Semanal, cada viernes

	Medio utilizado
	Multipack
	N° de cliente
	12796

	Período
	Unicamente durante la promoción

	Materia a enviar
	Unicamente fichas de registro


	Procedimiento

	1. En cada una de sus interacciones con profesores y autoridades académicas, cuando se de un ejemplar promocional o un libro de muestra, los promotores deben llenar el formulario llamado “Ficha de Registro” con los datos indicados.
2. Los bloqs del formulario “Ficha de registro” están compuestos por un original y una copia. Los originales una vez completados con los datos deben ser enviados a ST mediante Multipack.
3. Cada viernes de la semana se debe realizar el envío a ST únicamente de las fichas de registro.


	Notas

	· Ya no es necesario dictar los datos de las fichas de registro por teléfono como anteriormente se realizaba.
· Estos envíos semanales están autorizados únicamente para las fichas de registro.

· El promotor esta obligado a absoluta puntualidad en este proceso.


PAGE  

     Página 1 de 1

[image: image1.jpg]