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	Stanowisko
	KIEROWNIK DZIAŁU LOGISTYKI
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	Komórka organizacyjna
	Dział
	Logistyki, Obsługi klienta
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	Podlega pod:
	Dyrektor Zarządzający
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	Stanowiska podlegające (Wypełnić w przypadku stanowisk kierowniczych)
	· Pracownik Biura Obsługi Klienta (3)
· Magazynier (1)

· Serwisant (1)
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	Cel i zadania stanowiska
	Zapewnienie  profesjonalnej obsługi klienta w zakresie realizacji zamówień i dostaw. 
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	Zakres obowiązków 

(od najważniejszych)
	Nadzór nad pracą  biura obsługi klienta

	
	
	· Nadzoruje i przestrzega prawidłowość realizacji zamówień w (przyjęcie, realizacja, potwierdzenie)
· Wpisuje i realizuje zamówienia
· Podejmuje decyzje w sprawie zamówień nietypowych

· Rozwiązywanie innych problemów powstałych przy przyjmowaniu i realizacji zamówień

· Akceptuje zlecenia produkcyjne

	
	
	· Sprawdza zaległości finansowe klientów. Podejmuje decyzję o wysyłce towaru do klientów zalegających z płatnościami
· Wydaje decyzję o przeniesieniu kosztów dostawy w sprawie zamówień  poniżej minimum logistycznego.
· Sprawdza poprawność i uzupełnia dokumentację klientów (NIP, Regon, KRS, inne)

	
	
	· Nadzoruje proces realizacji reklamacji: przyjmuje reklamacje, przydziela pracownika BOK (lub innego) odpowiedzialnego za realizację reklamacji, monitoruje proces, finalizuje proces.

	
	
	· Nadzoruje proces wystawiania dokumentów sprzedażowych

· Umieszcza cenniki na serwerze firmy

Kasa 

· Nadzoruje i kontroluje prowadzenie kasy firmy: księgowanie wyciągów, przygotowaniem dokumentów kasowych i przelewów do akceptacji
· Sprawdza zgodność stanu gotówki w kasie

	
	
	Współpraca z dostawcami

	
	
	· Negocjuje  z dostawcami warunki zakupu towarów gotowych
· Składa zamówienia do dostawców

· Prowadzi bieżącą korespondencję z dostawcami

· Wspólnie z pracownikami BOK analizuje i kontroluje ceny zakupów

· Koordynuje proces wycen z firmą Etisoft Gliwice

· Nadzoruje zamówienia artykułów biurowych i spożywczych
· Zamawia artykuły potrzebne do procesu produkcji w porozumieniu z kierownikiem działu produkcji
· Zamawia próbki surowców w Etisoft Gliwice
Zarządzanie magazynem i procesem dostaw

	
	
	· Nadzoruje pracę magazynu: przyjęcia towaru, magazynowanie, pakowanie, wysyłki

· Akceptuje utrzymywanie zapasu dla klientów

· Kontroluje i przeprowadza inwentaryzacje, wyjaśnia niedobory i nadwyżki

· Współpracuje z firmami kurierskimi; porównuje warunki, negocjuje ceny, weryfikuje faktury, wyjaśnia reklamacje
Serwis
· Nadzoruje poprawność dokumentacji serwisowej

· Nadzoruje zlecenia napraw

· Akceptuje zamówienia części i narzędzi do serwisu
· Nadzoruje serwis gwarancyjny i pogwarancyjny

· Inne

· Stosuje zasady koleżeństwa kontaktach z innymi pracownikami

· Przestrzega zasady i przepisy BHP

· Stosuje przyjętą procedurę w zakresie  ochrony informacji poufnych spółki Etisoft i Saito.

· Wykonuje inne polecenia przełożonego



	
	
	Zarządzanie zespołem

	
	
	· Realizuje zadania kierownicze ogólne zgodnie z załącznikiem 
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	Zakres wymaganych umiejętności i doświadczeń (języki obce, programy komputerowe, wiedza specjalistyczna, umiejętności miękkie)
	· Wykształcenie wyższe techniczne

	
	
	· Biegła znajomość MS Office (Word, Excel, Power Point)
· Umiejętność zarządzania zespołem

· Co najmniej 3 –letnie doświadczenie na podobnym stanowisku

· Umiejętność  uczenia podwładnych (coaching)
· Umiejętność budowania relacji z innymi

· Umiejętność współpracy w zespole

· Umiejętność analitycznego myślenia

· Samodzielność

· Odpowiedzialność

· Umiejętność podejmowania decyzji

· Umiejętność negocjacji warunków i cen
· Wiedza i doświadczenie logistyczne (magazynowanie, transport, serwis)
· Biegła znajomość produktów Etisoft

· Umętność planowania iwdrażania nowych rozwiązań

· Bardzo dobra umiejętność organizacji pracy
· Doświadczenie w obsłudze klienta typu B2B

· Umiejętność radzenia sobie w trudnych sytuacjach z klientami

· Asertywność

	
	
	· 

	
	
	· 

	8
	Zakres uprawnień i odpowiedzialności
	· Odpowiedzialność za powierzone mienie firmy
· Odpowiada za określanie  warunków współpracy z klientami zgodnie z posiadanymi uprawnieniami w podległym rejonie działania
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	Kryteria oceny
	· Pozytywne wyniki ankiet dotyczące jakości obsługi klienta

· Terminowość i brak pomyłek w realizowanych zamówieniach

· Wynik po inwentaryzacji magazynu na poziomie  99-100% zgodności 
· Kontrola kosztów, terminowość, odpowiedni zapas zakupów (do biura, serwisu i produkcji)
· Jakość realizacji serwisu oraz napraw

· Ocena umiejętności zarządzania  i zespołem

· Realizacja celów indywidualnych zawartych w arkuszu oceny
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	Kontakty z innymi pracownikami (zaznacz właściwe)
	· Rzadkie

· Częste
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	Współpraca z innymi komórkami organizacyjnymi 
	· Rzadkie

· Częste
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	Kontakty zewnętrzne
	· Rzadkie

· Częste
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	Wymagane narzędzia
	

	
	
	· telefon

	
	
	· komputer
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	Imię i nazwisko pracownika
	Marcin Małagocki
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	Data sporządzania opisu
	

	16
	Podpis przełożonego
	

	17
	Podpis pracownika
	

	18
	Podpis Dyrektora Zarządzającego
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