Etap I – Handlowiec

- przedstawienie oferty Klientowi z informacją o przedpłacie w formie zaliczki
- przyjęcie zamówienia oraz określenie kwoty zaliczki (min. 40% kwoty brutto).
- wpisanie w formularzu „Informacje do zamówienia” w polu „uwagi do zamówienia” kwoty zaliczki, którą należy pobrać 
- przekazanie zamówienia do BOK.

Etap II – BOK

- wystawienie „Potwierdzenia zamówienia” BEZ TERMINU REALIZACJI ze wskazaniem kwoty zaliczki.
- oczekiwanie na wpływ środków na konto – kontakt z Klientem, w przypadku braku wpływu na konto
- wpływ środków na konto (informacje o tym fakcie dostarczone przez Księgowość do BOK).
- wystawienie faktury zaliczkowej na wpłaconą kwotę i wysłanie pocztą na adres Klienta.
- wysłanie zamówienia do Dostawcy.
- oczekiwanie na potwierdzenie terminu od Dostawcy.

- edycja „Potwierdzenia zamówienia” (dopisanie terminu realizacji, usunięcie kwoty zaliczki).
- wysłanie do Klienta „Potwierdzenia zamówienia” z określonym terminem realizacji.

- otrzymanie towaru od Dostawcy.
- wystawienie faktury rozliczającej i wysyłka/dostarczenie towaru do Klienta.

