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	ZAKRES OBOWIĄZKÓW I OPIS STANOWISKA PRACY W ETISOFT KRAKÓW S.C.

	Imię i nazwisko:
	

	Nazwa stanowiska:
	

	Nazwa komórki organizacyjnej:
	Dział Handlowy

	Cel i zadania:
	Realizacja Indywidualnego Planu Sprzedaży. Budowanie i wzmacnianie wizerunku Firmy.

	I.                  USYTUOWANIE STANOWISKA W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ

	1.       Podległość służbowa
	Stanowisko podlega bezpośrednio Kierownikowi Działu Handlowego

	2.       Stanowiska podlegające
	brak

	3.       Zastępstwa
	Wyznaczony przez Kierownika DH inny pracownik DH

	II.                 WSPÓŁPRACA WEWNĘTRZNA
	Pełnomocnik SZJ, Marketing, Wyceny, BOK, Serwis, Nadruki TT, Księgowość, Windykacja, Adm. IT, Adm. Materiałowo-biurowa

	III.                KONTAKTY ZEWNĘTRZNE
	Grupa stałych Klientów przydzielona przez Kierownika DH oraz Potencjalni Klienci przydzielani przez Marketing, Pracownicy Działów Handlowych i Wycen Dostawców.

	IV.                ZAKRES OBOWIĄZKÓW

	1.       Obowiązki ogólne dla pracowników:

	· Obowiązki wynikające z przepisów prawa pracy, w szczególności z art. 100 i art. 211 KP oraz z wewnętrznych regulaminów i zarządzeń

	· Stałe podwyższanie kwalifikacji zawodowych w zakresie powierzonych obowiązków

	· Efektywne wykorzystanie czasu pracy

	2.       Obowiązki szczegółowe wynikające z zajmowanego stanowiska:

	Podstawowym zadaniem Pracownika Działu Handlowego jest realizacja założonego Indywidualnego Planu Sprzedaży. Realizacja ww. zadania odbywa się poprzez następujące obowiązki szczegółowe:

	· Pozyskiwanie nowych Klientów, spośród przydzielonej bazy Podmiotów, na produkty z oferty ETISOFT.

	· Umawianie i uczestniczenie w spotkaniach i prezentacjach produktów z oferty ETISOFT, zgodnie z cyklem sprzedaży oraz umieszczanie kluczowych informacji ze spotkań w programie CRM – wg określonych wytycznych.

	· Pozyskiwanie i analizowanie uzyskanych od Klientów informacji w celu m.in. określenia potencjału Klienta oraz zamieszczanie ich w programie CRM – wg określonych wytycznych.

	· Opracowywanie, przekazywanie Klientom oraz rejestrowanie w programie CRM ofert handlowych, sporządzonych na podstawie dostępnych informacji, cenników oraz wycen indywidualnych – wg określonych wytycznych.

	· Negocjowanie i ustalanie ostatecznych warunków zamówienia/umowy, w tym cen sprzedaży z potencjalnymi Klientami oraz przydzielonymi do obsługi Klientami w zakresie przyjętej w ETISOFT polityki cenowej i rabatowej.

	· Przekazywanie wszelkich potrzebnych danych o Kliencie oraz zaoferowanych produktach i ustalonych warunkach współpracy do Biura Obsługi Klienta wraz z zamówieniem/umową od Klienta – zgodnie z określonymi wytycznymi.

	· Monitorowanie przestrzegania ustaleń wynikających z zawartych umów z Klientami.

	· Uczestniczenie i reprezentowanie ETISOFT w targach, konferencjach oraz innych imprezach promujących działalność Firmy.

	· Budowanie i wzmacnianie wizerunku Firmy.

	· Budowanie długotrwałych relacji z Klientami poprzez spotkania oraz kontakty telefoniczne i mailowe.

	· Wpisywanie, monitorowanie i bieżące aktualizowanie danych w programie CRM o prowadzonych działaniach handlowych i wdrożeniach – zgodnie z określonymi wytycznymi.

	· Sporządzanie raportów zgodnie z wytycznymi Kierownika Działu Handlowego oraz innych zleconych przez Właścicieli Firmy.

	· Uczestniczenie w akcjach promocyjnych i informacyjnych oraz zapisywanie ich wyników w programie CRM – zgodnie z określonymi wytycznymi.

	· Stałe i aktywne utrzymywanie i poszerzanie wiedzy o sprzedawanych produktach, towarach, urządzeniach i usługach ETISOFT.

	· Analiza danych i informacji rynkowych koniecznych do sprzedaży produktów z oferty ETISOFT oraz aktywna współpraca z Pracownikiem Marketingu w tym zakresie.

	· Bieżące informowanie Kierownika Działu Handlowego o stopniu realizacji planów sprzedaży (ilościowych, jakościowych i wartościowych).

	· Wszelkie inne działania określone przez Kierownika Działu Handlowego lub Właścicieli Firmy.

	V.                  ZAKRES WYMAGANYCH KOMPETENCJI I UMIEJĘTNOŚCI

	· Wykształcenie średnie

	· Prawo jazdy kat. B

	· Doświadczenie zawodowe co najmniej 6 miesięcy w sektorze B2B

	· Staż pracy w ETISOFT określony w ścieżce rozwoju pracownika DH

	· Biegła znajomość MS Office

	· Komunikatywność

	· Umiejętność współpracy w zespole

	· Samodzielność

	· Kreatywność

	· Asertywność

	· Umiejętność planowania i organizowania pracy

	· Konsekwencja w działaniu

	VI.                ZAKRES UPRAWNIEŃ

	1.       Ogólne uprawnienia pracownicze:

	· Uprawnienia wynikające z przepisów prawa pracy oraz wewnętrznych regulaminów i zarządzeń.

	2.       Uprawnienia wynikające z zajmowanego stanowiska:

	· Dostęp do danych związanych ze sprzedażą towarów handlowych (np. cen zakupu, itp.)

	· Udzielanie rabatów dla Klientów zgodnie z zasadami przyjętej w ETISOFT polityki cenowej i rabatowej.

	· Ustalanie terminów płatności zgodnie z obowiązującymi wytycznymi.

	· Wypożyczanie urządzeń.

	· Wydawanie pieniędzy służbowych na cele związane z wykonywanymi obowiązkami zgodnie  z wewnętrznymi wytycznymi.

	VII.              ZAKRES ODPOWIEDZIALNOŚCI

	1.       Ogólna odpowiedzialność pracownicza:

	· Odpowiedzialność wynikająca z przepisów prawa pracy oraz wewnętrznych regulaminów i zarządzeń.

	2.       Odpowiedzialność wynikająca z zajmowanego stanowiska:

	· Odpowiedzialność za prawidłową i profesjonalną obsługę Klientów -  zgodnie z przyjętymi standardami
· Odpowiedzialność za poprawność i kompletność danych zamieszczonych w CRM i przekazanych do BOK

	VIII.            WYMAGANE NARZĘDZIA
	komputer, telefon, urządzenia biurowe, urządzenia prezentacyjne, samochód

	IX.              KRYTERIA OCENY

	· Przygotowanie zawodowe

	· Realizacja zadań

	· Samodzielność

	· Decyzyjność

	· Umiejętności interpersonalne

	· Dyscyplina pracy

	· Kultura osobista

	· Identyfikacja z firmą

	· Wyniki ankiet satysfakcji Klienta

	DATA SPORZĄDZENIA:

	PODPIS PRZEŁOŻONEGO:

	PODPIS PRACOWNIKA:

	ZATWIERDZIŁ:
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