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	1. Usytuowanie stanowiska pracy w strukturze organizacyjnej

1.1. Stanowisko pracy podlega bezpośrednio Kierownikowi Działu Handlowego  ETISOFT 
1.2. Miejsce pracy: Biuro Firmy Etisoft w Gliwicach lub Biuro Regionalne  

1.3. Praca w terenie wyznaczonym przez Kierownika Sprzedaży lub Dyrektora Sprzedaży


	2. Współpraca wewnętrzna
Dyrektorzy Działów, PM, Dział Marketingu, Dział Technologiczny, Dział Produkcji, 

Dział Jakości, Dział Finansowo – Administracyjny. 


	3. Zadania (funkcje, czynności) realizowane na stanowisku pracy, traktowane jako obowiązki 

3.1. Zadania ogólne

3.1.1. Przestrzeganie i stosowanie ustalonych w ETISOFT regulaminów i procedur ( w tym szczególnie z uwzględnieniem procedur Działu Sprzedaży), przestrzeganie obowiązków, uprawnień, zasad i wymogów ujętych w Księdze Jakości wynikających ze stosowania  Zintegrowanego Systemu Zarządzania Jakością , Środowiskiem i BHP 
3.1.2. Stałe podwyższanie kwalifikacji zawodowych w zakresie powierzonych obowiązków (w tym bieżące śledzenie zmian w przepisach).

3.1.3. Przestrzeganie tajemnicy służbowej.

3.1.4. Efektywne wykorzystywanie czasu pracy.

3.1.5. Należyte przechowywanie dokumentów dotyczących wykonywanych przez siebie czynności.

3.1.6. Dbanie o powierzone mienie ETISOFT i zabezpieczenie go przed zniszczeniem lub kradzieżą.

3.1.7. Przestrzeganie zasad gospodarności, zapobieganie marnotrawstwu i nadużyciom oraz ujawnianie wszelkich wykrytych nieprawidłowości w tym zakresie.

3.1.8. Przestrzeganie przepisów oraz zasad bezpieczeństwa i higieny pracy, a także przepisów p.poż.

3.2. Zadania szczegółowe 
Podstawowym zadaniem Sales Manager  jest :
realizacja założonych planów sprzedaży. Realizacja wyżej wymienionego celu odbywać się będzie poprzez następujące zadania szczegółowe:
3.2.1. Pozyskiwanie nowych klientów na produkty oferowane przez firmę Etisoft    sp. z o.o. w wyznaczonym przez Kierownika lub Dyrektora Handlowego terenie

3.2.2. Uczestniczenie w spotkaniach / prezentacjach ETISOFT i jej produktów zgodnie cyklem sprzedaży i kategorią klienta , przeprowadzanie prezentacji / spotkań (w tym przy współudziale Specjalistów ds. Produktu PM) i sporządzanie kwestionariuszy mających na celu przygotowywanie oferty handlowej. Kwestionariusze będą rejestrowane  przez SM w systemie informatycznym.
3.2.3. Rejestrowanie w systemie informatycznym zapytań ofertowych od przypisanych klientów ETISOFT na wszystkie grupy produktów, towarów i usług, z wyłączeniem zapytań ofertowych od dystrybutorów i pośredników (obsługa w gestii Działu Obsługi Klienta ).

3.2.4. Opracowywanie i rejestrowanie w systemie informatycznym ofert handlowych dla klientów zweryfikowanych  (KW) pozyskiwanych z Działu Marketingu i przypisanych klientów ETISOFT, we współpracy z BOK i Kierownikiem Sprzedaży.

3.2.5. Negocjowanie i ustalanie ostatecznych warunków zamówienia, w tym cen sprzedaży z potencjalnymi klientami (PK) i przypisanymi klientami (K) ETISOFT, w zakresie polityki cenowej i rabatowej.

3.2.6. Rejestrowanie w systemie informatycznym i odpowiedzialność za realizację zamówień sprzedaży od klientów nowych, złożonych na produkty i usługi ETISOFT (dopuszcza się przekazanie (K) do BOK, po uzyskaniu regularności zamówień sprzedaży). 

3.2.7. Windykowanie przeterminowanych należności wynikających z pozyskanych zamówień sprzedaży  oraz rejestrowanie wszelkich działań w tym zakresie  systemie informatycznym, we współpracy z Działem Księgowym .

3.2.8. Wykonywanie kontaktów telefonicznych i mailowych oraz innych dostępnych z PK i K, a dalej rejestrowanie ich wyników w systemie informatycznym i przeznaczonych do tego raportach.
3.2.9. Stałe i aktywne utrzymywanie i poszerzanie wiedzy o sprzedawanych produktach, towarach i usługach ETISOFT.

3.2.10. Udział w akcjach promocji sprzedaży produktów, towarów i usług ETISOFT, takich jak targi, wystawy, konferencje, i inne.

3.2.11. Analiza danych i informacji rynkowych koniecznych do sprzedaży wyrobów gotowych, towarów oraz usług, w tym poprzez aktywną współpracę ze Specjalistą ds. Analiz Rynkowych w Dziale Marketingu.

3.2.12. Bieżące informowanie Kierownika Sprzedaży lub Dyrektora Sprzedaży    o stopniu realizacji planów sprzedaży (ilościowych, jakościowych i wartościowych).

3.2.13. Utrzymywanie i bieżące aktualizowanie bazy danych o PK i K, oraz planowanych i zrealizowanych kontaktach handlowych (telefony, wizyty) z w/w w systemie informatycznym ,karcie klienta ,innych przeznaczonych do tego raportach.

3.2.14. Monitorowanie reklamacji wydań / zwrotów wyrobów gotowych i towarów z/do magazynów wyrobów gotowych i towarów.
3.2.15. Wszelkie inne działania określone przez Kierownika Sprzedaży lub Dyrektora Sprzedaży



	4. Prawa  i obowiązki pracownicze –  zgodnie z regulaminem pracy

	5. Zakres uprawnień decyzyjnych
         5.1. Decyzja o rozpoczęciu współpracy z nowym klientem 
         5.2. Ustalenie terminu płatności do 14 dni

         5.3. Wydanie pieniędzy służbowych na cele reprezentacyjne i inne związane z     

                zajmowanym stanowiskiem do kwoty 300pln bez akceptacji  przełożonego

         5.4. Udzielanie rabatów dla klientów zgodnie z wytycznymi firmy, w innych 

        wypadkach konsultować z przełożonym 

    

	6 . Wymagane kompetencje i umiejętności 
      6.1. Wykształcenie co najmniej średnie techniczne 

      6.2. Doświadczenie zawodowe co najmniej sześć miesięcy pracy na stanowisku Sales

             Manager 
      6.3.Umiejetnosci

6.3.1 Umiejętność pozyskiwania nowych klientów
6.3.2 Umiejętność utrzymywania raz pozyskanych klientów
6.3.3 Umiejętność zdobywania informacji o klientach
6.3.4 Umiejętność analizowania informacji i wyciągania z nich wniosków przydatnych w wykonywanej pracy
6.3.5 Umiejętność prezentowania pomysłów i koncepcji w interesujący sposób
6.3.6 Umiejętność planowania pracy
6.3.7 Umiejętność wykorzystania w praktyce zasad dobrego wychowania
6.3.8 Umiejętność przekazywania zdobytej wiedzy i doświadczenia innym



	7. Zakres odpowiedzialności
     7.1.Odpowiedzialność porządkowa.

          Pracownik ponosi odpowiedzialność porządkową w szczególności za nieprzestrzeganie

          porządku pracy, regulaminu pracy, przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy   lub

          przepisów przeciwpożarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia (art. 108 KP).

      7.2. Odpowiedzialność materialna.

          Pracownik ponosi odpowiedzialność materialną za niewykonanie lub nienależyte

          wykonanie obowiązków pracowniczych a także za powierzone mienie na zasadach

          określonych w Kodeksie Pracy oraz w umowach o odpowiedzialności materialnej

          pracownika.



	Oświadczam, że zapoznałam się z treścią niniejszej karty stanowiska pracy. 
Zobowiązuję się do przestrzegania zasad zawartych w niniejszej karcie stanowiska pracy.
....................................................................

data i podpis pracownika                  .                   

Oświadczenie przyjąłem.

....................................................................

                data i podpis przełożonego



