Od dnia ……………..wchodzą w życie nowe wytyczne, dotyczące przydzielania klientów nieaktywnych poszczególnym handlowcom.
Klient nieaktywny który zakupił nowy materiał lub sprzęt  dzięki działaniom handlowym prowadzącego może zostać przypisany w Firmie do danego handlowca dzięki czemu marża uzyskana ze sprzedaży na takim kliencie będzie doliczana do targetu. Aby tak się stało należy:
- W powiązaniach/działaniach klienta nieaktywnego utworzyć nowe zadanie i przydzielić je Kierownikowi DH.
- Klikając na pole gdzie wpisana jest osoba dla której wyznaczone jest zadanie np. Mirosław Zagaja otwiera się okno z kilkoma opcjami do wyboru. Zaznaczamy następujące opcje:
· ‘Możliwość przekazania zadania innej osobie’
· ‘Możliwość zmiany daty rozpoczęcia’
· ‘Możliwość zmiany terminu’

- Temat zadania: SKRÓT nazwy Podmiotu + „Przydzielenie - Klient nieaktywny”  np:  BRUKBET – Przydzielenie – Klient nieaktywny.
- Rodzaj zadania : Utworzony został nowy rodzaj zadania : „Przydzielenie klienta nieaktywnego”
- Stopień ważności: Normalny
- Termin : Zadania wystawiane mogą być maksymalnie do ostatniego dnia miesiąca w którym handlowiec wnioskuje o przydzielenie klienta nieaktywnego z terminem do 3 dni roboczych.
- W adnotacji do danego zadania handlowiec wpisuje prośbę o przydzielenie klienta nieaktywnego pod opiekę wraz z uzasadnieniem np. : Proszę o przydzielenie klienta pod opiekę. W związku z prowadzonymi przeze mnie działaniami handlowymi klient dokonał zakupu sprzętu/materiału.
Kierownik DH  po otrzymaniu zadania decyduje któremu prowadzącemu podmiot zostanie przydzielony. Niekoniecznie musi to być handlowiec, który o takie przydzielenie wnioskował.
W przypadku gdy Kierownik DH zdecyduje przydzielić podmiot handlowcowi, który o niego wnioskował  wpisuje w adnotacji do zadania nr. tego Handlowca i korzystając z opcji „przekaż” w zadaniu przekazuje je do Katarzyny Obłaza.
Katarzyna Obłaza dokonuje odpowiednich zmian w systemie FIRMA, a następnie za pomocą opcji „przekaż” w zadaniu przekazuje je do handlowca któremu Kierownik DH podmiot przydzielił.
Handlowiec który otrzymał takie zadanie od Katarzyny Obłaza dokonuje odpowiednich zmian w CRM w podmiocie takich jak:
- zmiana etapu współpracy na klient
-zmiana potencjału
- zmiana wagi podmiotu
- uzupełnienie danych
Po dokonaniu powyższych czynności handlowiec zamyka zadanie.
Od tej pory handlowiec  prowadzi aktywne działania handlowe na przydzielonym podmiocie.
W przypadku gdy Kierownik DH przydzieli klienta nieaktywnego innemu handlowcowi niż ten, który o przydzielenie wnioskował  wpisuje do adnotacji nr. handlowca któremu podmiot przydzielił i przekazuje to zadanie do Katarzyny Obłaza. Katarzyna Obłaza dokonuje odpowiednich zmian w systemie firma, a następnie zamyka zadanie.
[bookmark: _GoBack]Kierownik DH po przekazaniu zadania do Katarzyny Obłaza wystawia :
- zadanie – „zmiana prowadzącego” dla handlowca do którego obecnie przypisany jest podmiot. W tym przypadku handlowiec kończy prowadzone działania na podmiocie i przekazuje wszelkie istotne informacje nowemu opiekunowi.
- zadanie – „przekazanie podmiotu” handlowcowi któremu klient nieaktywny został przydzielony. Handlowiec otrzymujący takie zadanie postępuje zgodnie z procedurami jak w przypadku każdego zadania „przekazanie podmiotu”.
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