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1. Prowadzenie Karty Rozmowy

· KARTY ROZMOWY przeznaczone są do notowania i analizy wszystkich informacji o kliencie mających zastosowanie przy sprzedaży oraz planowania wizyt i notowania ich przebiegu

· KARTA ROZMOWY jest zakładana dla każdego klienta odwiedzonego przez Handlowca 

· W tabeli Dane kontrahenta Handlowiec umieszcza podstawowe informacje o kliencie:

· nazwę firmy

· numer telefonu do osoby kontaktowej

· numer fax.
· adres mailowy

· W tabeli OSOBA KONTAKTOWA Handlowiec wpisuje dane osoby odpowiedzialnej za zakup materiałów eksploatacyjnych  w danej firmie:

· imię i nazwisko

· zajmowane stanowisko

· uwagi dotyczące danej osoby (informacje mogące mieć znaczenie przy sprzedaży czy budowaniu lojalności)

· W tabeli Uwagi  Handlowiec umieszcza najważniejsze informacje dotyczące współpracy z danym klientem np:

· w jakich godzinach można odwiedzać danego klienta

· jaki otrzymał cennik i czy otrzymał cennik w wersji elektronicznej

· datę pierwszej wizyty 

· datę rejestracji 

· W tabeli Rozmowa  Handlowiec umieszcza  informacje dotyczące firmy klienta:

· czym się zajmuje (jaki jest jej profil działalności

· ile miesięcznie wydaje na artykuły eksploatacyjne (potencjał zakupowy klienta)

· jakich materiałów używa obecnie

· czy ma oddziały poza siedzibą obsługiwaną przez Handlowca

· w jaki sposób klient zaopatruje się w artykuły eksploatacyjne i sprzęt drukujący

· w jakiej firmie dokonuje zakupów

· od jakiego czasu dokonuje zakupów w danej firmie

· w jaki sposób 

· czy i jak często odwiedza klienta Handlowiec firmy konkurencyjnej

· jak często dostawy zamawiane przez klienta trafiają do niego niekompletne

· kiedy klient jest informowany, że dostawa będzie niekompletna

· w jaki sposób firma konkurencyjna uzupełnia nie dostarczone towary

· czy klient ma możliwość zwrotu zamówionych towarów

· jak wygląda dostawa zamówionych towarów

· kto jest odpowiedzialny za odbiór towaru 

· itp.
Tabela Termin następnego kontaktu zawiera datę spotkania na którą na pewno handlowiec pojedzie, umówiona jest w czasie obecnej wizyty lub po sprawdzeniu kalendarza spotkań ustala się telefonicznie z klientem. 

Tabela Cel następnego kontaktu zawiera jasno sprecyzowany i wynikający z rozmowy lub podanych informacji bądź obietnic składanych klientowi cel następnego wyjazdu do klienta .

Po spotkaniu wpisujemy do tej tabeli Cel następnego kontaktu rezultat czy postawiony cel został osiągnięty czy  nie   i dlaczego jeżeli nie. 

· Tabela Specyfikacja wyrobu, zawierająca listę danych potrzebnych do przygotowania oferty bądź przygotowania gotowego wyrobu, służy do notowania potrzeb klienta oraz do pracy nad poszerzaniem asortymentu kupowanego przez klienta jeżeli jest to nowy projekt.

· Tabela Specyfikacja wyrobu powinna być podstawowym źródłem do badania potrzeb klienta i elementem rozmowy z klientem .

· Wypełniamy zgodnie z opisem i dostarczamy do działu technologicznego . 

· Uzupełnioną o wszystkie dane przy pomocy skanera wprowadzamy do Hermesa przydzielając do danego klienta.

· Przy kolejnej wizycie wypełniamy tylko stronę z tabelą  Rozmowa 
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