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— SYSTEMY ZNAKOWANIA AUTOMATYCZNEJ IDENTYFIKACJI —





DZIAŁ HANDLOWY

I. Obowiązki pracownika Działu Handlowego: 
1. Znajomość tematyki w zakresie produktów oferowanych przez Etisoft; 
2. Sprzedaż produktów oferowanych przez Etisoft; 
3. Pozyskiwanie nowych klientów na produkty oferowane przez firmę Etisoft: 
· wyszukiwanie nowych kontrahentów (branżowe bazy danych, katalogi targowe, internet itp.)

· kontakt telefoniczny,

· sporządzanie i wysyłka ofert handlowych,

· prezentacja oferowanego sprzętu i materiałów,

· rozmowy handlowe,

· ustalanie warunków współpracy (terminy realizacji zamówień, warunki płatności, warunki gwarancji),

4. Obsługa klientów końcowych w zakresie materiałów eksploatacyjnych: 
· podtrzymywanie stałego kontaktu z klientem,

· wyjaśnianie nieścisłości w zamówieniach klientów,

· wsparcie techniczne i odpowiedzi na zapytania klientów,

· okresowe sprawdzanie satysfakcji klienta,

5. Stosowanie ustalonych zasad funkcjonowania działu handlowego: 
· procedury ISO,

· prowadzenie rejestracji wysyłanych ofert oraz notatek z wyjazdów służbowych,

· przestrzeganie zapisów umów zawartych przez Etisoft z współpracującymi z nim firmami,

6. Ochrona poufnych informacji firmy Etisoft: 
· zabrania się ujawniania osobom trzecim informacji o dostawcach i odbiorcach produktów oferowanych przez Etisoft, które nie są publikowane w ogólnodostępnych materiałach informacyjnych Firmy,

· zabrania się ujawniania osobom trzecim informacji o produktach oferowanych przez Etisof, które są traktowane jako poufne (nomenklatura oznaczeń stosowana przez producentów surowców oraz dane o produktach, które nie są publikowane w ogólnodostępnych materiałach informacyjnych),

7. Prezentacja Firmy na imprezach targowych. 
8. Przygotowanie próbek produktów dla firm, 
9. Właściwe użytkowanie powierzonego sprzętu (telefon, komputer, samochód, inne - patrz załącznik „procedura użytkowania samochodu”, „procedura użytkowania tel. kom. – w przygotowaniu): 
Właściwe użytkowanie powierzonego sprzętu (wyciąg z procedur):

· Samochody służbowe
Handlowiec, który otrzymał do opieki samochód powinien:

Dbać o terminowość wykonywania przeglądów serwisowych;

Dbać o terminowość badań technicznych;

Dbać o wykonanie we właściwym czasie wymiany opon;

Dbać o kontynuację ubezpieczeń;

Dbać o właściwy poziom płynów;

Dbać o właściwy stan czystości;

W trakcie trwania urlopu pracownika jego samochód (wraz z dokumentami) pozostaje w firmie.

· Laptopy/telefony komórkowe służbowe
Nie  instalujemy nielegalnego oprogramowania;

Nie dokonujemy zmian software/hardware;

10. Przestrzeganie zasady koleżeństwa w kontaktach między pracownikami działu handlowego i firmy. 

Uwaga: z obowiązkami wiążą się cele

· Zwiększenie sprzedaży;

· Próba przeniesienia klienta do wyższej grupy klienckiej;

· Określenie możliwości/potencjału klienta;

Dodatkowe funkcje wybranych pracowników dz. handlowego

Imię Nazwisko – dz. eksportu i importu

· pomoc merytoryczna nowym pracownikom;

· szkolenia wewnętrzne;

· kontakty z kontrahentami zagranicznymi;

Imię Nazwisko

· Wsparcie w działaniach prac D.H, wspólne prowadzenie negocjacji u klienta;

· Szkolenie i rozwój prac. D.H;

· Ustalanie cen minimalnych, możliwości negocjacyjnych, warunków handlowych;

· Wyceny materiałów, surowców, narzędzi, nadruków (Saito/Etisoft);

· Kontakt z Electrooptic (wycena narzędzi) i Toshiba;

· Administracja HERMESA;

II. Ustalenia ogólne dot. pracy w Dziale Handlowym 
1. Potencjalni klienci dzwoniący do firmy są przydzielani przez pracownika BOK lub kier. DH losowo lub według uznania, kompetencji pracownika, terytorium działania pracownika DH;

2. Wpływające zapytania od potencjalnych klientów są przydzielane przez kier. DH losowo lub według uznania, kompetencji pracownika, terytorium działania pracownika DH;

3. Kier. DH lub kier. BOK ma prawo przydzielić klienta pracownikowi BOK w celu prowadzenia dalszej rozmowy handlowej. Od tej chwili pracownik DH dopowiada za dalszy kontakt z klientem. Przekazany klient nie generuje pracownikowi DH obrotu i należnej z tego tytułu prowizji, chyba że: 

· przez ½  roku od daty przekazania pracownik DH utrzyma i właściwie będzie obsługiwał klienta;

· doprowadzi do sprzedaży nowego produktu;

· przekwalifikuje klienta do wyższej grupy klienckiej;

4. Kier. DH  ma prawo wyznaczyć pracownika DH do wykonania określonego zadania związanego ze sprzedażą u klienta niebędącego po opieką danego pracownika BOK bez konieczności oferowania za nią prowizji. Pracownik DH może otrzymać prowizję jeśli klient zostanie mu przekazany na warunkach opisanych pkt.3;

5. Wszystkie wyceny powinny mieć formę pisemną bez względu na to gdzie są wykonywane Etisoft, Orion, Saito; W przypadku wystąpienia jakichkolwiek niezgodności wynikających z błędnie przygotowanej oferty, odpowiedzialność ponosi pracownik DH;

6. Wszystkie oferty powinny mieć formę pisemną i być sporządzone i przechowywane według wytycznych (patrz załącznik numeracja ofert);

7. Rejestracja klienta w systemie HERMES SQL powinna odbywać się według określonych zasad (patrz załącznik rejestracja klienta);

8. Podczas spotkań handlowych u klienta pracownik DH ma obowiązek sporządzić (uzupełnić) „kartę wizyty-rozmowy” (patrz załącznik „prowadzenie karty rozmowy” i „wzór karty wizyty-rozmowy”).

9. Pracownik DH jest zobowiązany do dostarczenia do 3 dnia każdego miesiąca tzw. „planu miesięcznego” (patrz załącznik wzór „plan miesięczny”).

10. „Kontakt” nieobsługiwany lub obsługiwany bez wyniku od 4 miesięcy może zostać wykorzystany/przejęty przez innego pracownika DH za wiedzą kier. DH.

11. Spotkania DH odbywają się raz w tyg. (piątek godz. 14) na których są omawiane bieżące sprawy, ciekawe wdrożenia, rozwiązania branżowe, potrzeby rynku, nowe produkty oraz omawiane wyniki sprzedaży. Obecność obowiązkowa.

III. Grupy klienckie

Baza klientów została podzielona na cztery grupy A, B C, D. O przynależności klienta do danej grupy świadczy wysokość jego obrotów na materiałach eksploatacyjnych (drukarki będą wliczane w uzasadnionych przypadkach) lub inne względy np. prestiż firmy, potencjał klienta.

A – obrót netto powyżej 50 tys. PLN;
B – obrót netto od 20 do 50 tys. PLN;

C – obrót netto od 3 do 20 tys. PLN;

D – obrót netto poniżej 3 tys. PLN;

O przynależności klienta do danej grupy decyduje kierownik DH lub kierownik BOK. Zakwalifikowanie klienta do odpowiedniej grupy klienckiej odbywa się zawsze na ustny wniosek pracownika DH (opiekuna klienta) w chwili wpłynięcia do realizacji pierwszego zamówienia (przed jego realizacją).

Przekwalifikowanie klienta do innej grupy klienckiej odbywa się na wniosek pracownika DH (opiekuna) w dowolnej chwili. Wniosek powinien zawierać powód przekwalifikowania np. wzrost obrotów. Dokonywane jest przez kier. DH lub kier. BOK.

Uwaga! Nie wolno przypisywać samodzielnie klientów do wybranej grupy klienckiej.

IV. Kontakt z klientem

Z przynależnością klienta do danej grupy klienckiej wiąże się określona liczba spotkań handlowych, które pracownik DH powinien odbyć w skali roku.

A – kontakt osobisty na każde żądanie lub min. 10 razy do roku;

B – kontakt osobisty min. 10 razy do roku;

C – kontakt tel. raz w miesiącu i osobisty 6 razy do roku;

D – kontakt w dowolnej formie przez okres 3 miesięcy (patrz wyjaśnienie);

wyjaśnienie

Klienci przydzieleni do grupy D są obsługiwani przez pracownika DH przez okres 3 miesiące od chwili wpłynięcia pierwszego zamówienia przy założeniu, że pracownikowi nie powiedzie się w tym okresie próba przekwalifikowania klienta do grupy wyższej (C, B, A). Po upływie 3 miesięcy klient należący do grupy D będzie obsługiwany przez wyznaczone osoby z działu BOK.

V. Ścieżka rozwoju pracownika Działu Handlowego 
„handlowiec” (h) - najniższe stanowisko w Dziale Handlowym przydzielane wszystkim pracownikom rozpoczynającym pracę w Etisoft w siatce płac w trzy stopniowej skali.

„starszy handlowiec” (sh) - stanowisko, które mogą otrzymać pracownicy DH pracujący na stanowisku „handlowiec” od co najmniej jednego roku, którzy obsługują na swoim terenie co najmniej 40 aktywnych klientów i notują stały wzrost sprzedaży. Przejście na to stanowisko możliwe jest po ocenie rocznej lub decyzji właściciela firmy;

„specjalista do spraw handlowych” (sdh)- stanowisko, które mogą otrzymać handlowcy pracujący na stanowisku „starszy handlowiec” od co najmniej jednego roku, którzy obsługują na swoim terenie co najmniej 80 (duża część klientów z kat A, B) aktywnych klientów, notują stały wzrost sprzedaży. Wyróżniają się pod względem umiejętności sprzedaży całego asortymentu, prowadzenia bez zarzutów firm z kategorii A, B  prowadzenia dokumentacji,

1. Siatka płac pracownika Działu Handlowego 
Wynagrodzenie pracownika DH składa się z trzech części.

· Pierwsza część to wynagrodzenie zasadnicze tzw. „pensja podstawa”, której wysokość uzależnione jest od zajmowanego stanowiska w trzystopniowej skali (patrz tabela pensji podstawowej).

	
	Pensja podstawowa, brutto

	handlowiec
	

	starszy handlowiec
	

	spec. ds. handlowych
	


tabela: pensja podstawowa

· Drugą część wynagrodzenia stanowi tzw. „prowizja” będąca ułamkiem wartości netto udokumentowanej sprzedaży. Wartość „prowizji” uzależnione jest od przynależności sprzedanego towaru/usługi do odpowiedniej grupy artykułów (patrz tabela wartości prowizji).
	Pozycja
	Wartość prowizji

	
	przy upuście do 10%
	przy upuście powyżej 10%

	DRUKARKI TT,  DT
	5%
	

	MATERIAŁY EKSPLOATACYJNE

INNE URZĄDZENIA
	2,5%
	

	USŁUGA NADRUKU
	5%
	

	INNE
	ustalane indywidualnie
	

	UWAGA:

WYKROJNIKI;

POLIMERY;

TRANSPORT;

USŁUGI SERWISOWE;

NIE SĄ WLICZANE DO PROWIZJI !
	0%
	


tabela: prowizja

Wysokość wypłacanej prowizji zależy od osiągniętego przez pracownika DH poziomu wytyczonego targetu (patrz tabela warunki otrzymania prowizji). Prowizja wypłacana jest tylko z zapłaconych FV. Prowizje z niezapłaconych FV przechodzą na kolejne miesiące i zostaną wypłacone z chwilą odnotowania wpłaty. W przypadku opóźnienia w płatności o ponad 90dni wypłata prowizji może nie zostać wypłacona.
	Procent wykonania targetu
	Wysokość prowizji

	od 0% do 80%
	0%

	od 81% do 90%
	50%

	do 91 do 95%
	75%

	do 96 do 119%
	100%

	pow. 120%
	100% + premia uznaniowa


tabela: warunki otrzymania prowizji

W przypadku nie osiągnięcia przez pracownika DH odpowiedniego poziomu określonego targetu pracodawca może wstrzymać wypłatę fragmentu lub całej prowizji (zgodnie z tabelą warunki otrzymania prowizji). Wstrzymanie wypłaty prowizji z rozpatrywanego miesiąca trwa do zakończenia bieżącego kwartału i może zostać wyrównana z jego końcem przy założeniu, że pracownik DH nadrobi powstałą różnicę.

Pełnie rozliczenie ostatniego kwartału roku obywa się z końcem pierwszego kwartału nowego roku. W tym czasie pracownik DH może otrzymać po raz ostatni wyrównanie prowizji (kryterium będzie wywiązanie się pracownika DH z wykonania planu rocznego).

Uwaga: Prowizje muszą zostać policzone i dostarczone do 24 dnia każdego miesiąca.

· Trzecia cześć wynagrodzenia stanowi tzw. premia uznaniowa a przyznawana jest na wniosek kier. DH gdy:

· pracownik DH wykona powyżej 120% zakładanego targetu kwartalnego;

· pracownik DH pozyska klienta strategicznego i utrzyma przez co najmniej ½ roku.

Wysokość premii uznaniowej wynosi …… PLN netto dla każdego z kryterium;

Premia uznaniowa wypłacana jest raz na kwartał i nie może przekroczyć łącznej sumy …….. PLN netto;

Pracownik DH osiągający systematycznie przez okres ½ roku dobre wyniki sprzedaży, których wartość przekracza 50 000 PLN netto w skali miesiąca może wystąpić do przełożonego z wnioskiem o przyznanie samochodu służbowego.

Pracodawca przewiduje organizowanie konkursów, których nagrody rzeczowe stanowią dodatek do wynagrodzenia.
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