	1
	Stanowisko
	PRACOWNIK DZIAŁU  MARKETINGU  

	2
	Komórka organizacyjna
	Dział
	MARKETING  /  WINDYKACJIA

	3
	Podlega pod:
	Kierownik d/s marketingu i windykacji

	4
	Stanowiska podlegające
 (Wypełnić w przypadku stanowisk kierowniczych)
	- 

	5
	Cel i zadania stanowiska
	Zwiększenie ilości klientów poprzez zapewnienie wsparcie działu handlowego  i  realizację działań marketingowych ,  przygotowanie narzędzi promocyjnych

	6
	Zakres obowiązków 

(od najważniejszych)
	

	
	
	

	
	
	Pozyskiwanie nowych klientów

	
	
	· Wyszukuje potencjalnych klientów zgodnie z profilem  Klienta Etisoft, 
· Tworzy i uzupełnia bazę danych

	
	
	· Pozyskuje klientów przez telefon
· Sporządza i wysyła do klientów oferty 

· Prowadzi mailing oraz wysyłkę ofert 
· Wyszukuje i analizuje oferty przetargowe

· Obsługuje klientów z grupy D

· Raportuje wyniki 

Promocje
· Wspiera realizację działań promocyjno- reklamowych (reklamy, materiały promocyjne, targi)

· Przeprowadza ankiety dot.,  zadowolenia klienta, analizuje.

·  Wystosowuje prośby dotyczące uzyskania listów referencyjnych

Inne



	
	
	· Stosuje zasady koleżeństwa kontaktach z innymi pracownikami
· Przestrzega zasady i przepisy BHP

· Stosuje przyjętą procedurę w zakresie  ochrony informacji poufnych Etisoft Piotr Skiba.

· Wykonuje inne polecenia przełożonego

· Realizuje zadania ogólne zgodnie z załącznikiem

	7
	Zakres wymaganych umiejętności i doświadczeń (języki obce, programy komputerowe, wiedza specjalistyczna, umiejętności miękkie)
	· Wykształcenie wyższe 
· Wiedza z zakresu marketingu (reklama, PR, trade marketing, telemarketing)
· Szkolenia handlowe 

· Doświadczenie w pozyskiwaniu klientów przez telefon

· Biegła znajomość MS Office, 
· Umiejętność budowania relacji z innymi
· Komunikatywność

· Konsekwencja w działaniu

· Skrupulatność

	
	
	· Umiejętność współpracy w zespole

· Silna osobowość

	
	
	· Samodzielność

	
	
	· Kreatywność
· Asertywność

	8
	Zakres uprawnień i odpowiedzialności
	

	9
	Kryteria oceny (od najważaniejszych)
	· Ilość pozyskanych klientów przez telefon
· Ilość  i jakość przekazanych do Działu handlowego kontaktów

· Ilość i jakość wyszukanych przetargów
· Efektywność działań promocyjno-reklamowych



	10
	Kontakty z innymi pracownikami 
(zaznacz właściwe)
	· Rzadkie

· Częste

	11
	Współpraca z innymi komórkami organizacyjnymi  (zaznacz właściwe)
	· Rzadkie

· Częste

	12
	Kontakty zewnętrzne (zaznacz właściwe)
	· Rzadkie

· Częste

	13
	Wymagane narzędzia
	

	
	
	· telefon

	
	
	· komputer

	
	
	


	14
	Imię i nazwisko pracownika
	

	15
	Data sporządzania opisu
	

	16
	Podpis przełożonego
	

	17
	Podpis pracownika
	

	18
	Podpis Dyrektora Zarządzającego
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