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Role novy proces :

Role referenta :

Zodpovédna role :

Obchodni oddéleni K2 koordinuje kroky obchodnich ¢innosti od prvotniho vyhledavani kontaktd

azZ po uzavieni obchodu.

Obchodni oddéleni vyhleddva zdkazniky, zakdzky a dalsi potencionalni objednatele, koordinuje
¢innost ostatnich oddé&leni a fidi ¢innost telemarketingu. Vedle vlastnich zdrojd shromazduje a
vyuZivéd informace viech zamé&stnancl spoleénosti.
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Popis procesu :
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Kroky procesu

Krok : Vstupy do procesu
1.0.0
Popis : | Vstupy do procesu
Vstupem do procesu je potencidlni zakaznik, tzn. poptédvka po produktu spolecnosti;
Zdroje
Personalni
Reditel obchodniho oddéleni, obchodnik, obchodni asistent, pracovnik telemarketingu, projektovy
manazer.
Financni
Financni zdroje k zabezpeceni funkcénosti procesu B2 Obchodni ¢innost.
Informacni
Informacdni systém spolecnosti, zdkaznik, internet, databaze firem, partnerska sit.
Vybaveni
HW vybaveni, SW vybaveni, kancelafské vybaveni, technické vybaveni.
Ridici aspekt
Pfichozi poptavka a rozhodnuti o vypracovani nabidky.
Vlastnik procesu
Vlastnikem procesu B2 Obchodni ¢innost je feditel obchodniho oddéleni.
Krok : Zadani poptavky
2.0.0
Popis : | Poptavky v telefonické, pisemné a elektronické formé pfijimaji zaméstnanci obchodniho oddé&leni a
zodpovidaji za jejich vyfizeni. ReSitele poptavky v pfipadé nutnosti urci feditel obchodniho oddéleni.
Krok : Realizace nabidky
3.0.0
Popis : | Realizace nabidky
Odpovédny fesSitel zabezpedi zpracovani a kompletaci nabidky. Pokud je poptavka zamitnuta,
obchodni pfipad kond¢i a obchodni asistent toto zaznamena v evidenci u konkrétni poptavky, s
uvedenim dlvodu zamitnuti.
Krok : Evidence, ukonceni
3.1.0
Popis : | Existence kazdé poptavky (Ustni nebo pisemné) je evidovana v elektronické podobé& na vyhrazeném
misté na siti, spole¢né s Udaji o potencidlnim zdkaznikovi (kontaktni adresa, telefony apod.) a
pfedmétu jeho zajmu.
Ukonceni obchodniho pfipadu
Pokud dojde b&hem procesu k ukoné&eni obchodniho pfipadu napf. z dlivodu zamitnuti poptavky
obchodnim oddélenim, neakceptace nabidky zékaznikem nebo neshody na znéni navrhu
smlouvy, obchodnik nebo obchodni asistent toto zaznamena v elektronické evidenci u konkrétni
poptavky, s uvedenim ddvodu ukoné&eni obchodu.
Krok : Soucinnost ostatnich oddéleni
4.0.0
Popis : | Pozadavek na soucinnost ostatnich oddéleni
Je-li ke zpracovani nabidky potfeba soudinnost ostatnich oddéleni, zajistuje ji obchodnik
zadanim ukolu, s uvedenim terminu zpracovani a zodpovédné osoby pro vyfeSeni daného ukolu.
Krok : Ukol ostatnim oddélenim
4.1.0
Popis : | Zpracovani Ukolu
Povéfeny Fesitel zpracuje zadany Gkol tak, aby vyhovél poZadavklm zadani a terminu zpracovéni.
Vyfeseny Ukol je pfedan zpét na obchodni oddéleni zadavateli (obchodnikovi). Je-li tfreba ukol
prepracovat nebo doplnit, vrati ho obchodnik zpét fesiteli a specifikuje vady, pro néz odmitl vyfeSeny
Ukol prevzit. V pfipadé pfijeti bez vyhrad zapracuje obchodnik feseni Ukolu do nabidky pro zdkaznika
a pokracuje dal ve zpracovavani nabidky.
Krok : Zpracovani nabidky
5.0.0
Popis : | Podrobnou nabidku vypracuje a kompletuje obchodni asistent ve spolupraci s obchodnikem, za

vedeni konkrétniho obchodniho pfipadu je zodpovédny obchodnik. Potfebné informace pro
zpracovani nabidky ziskdva obchodnik a OA zejména dlikladnou analyzou
poptavky, pfip. z kontaktnich schlizek a predanych podklad.
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Jako vychozi dokumentace a podklady pro sestaveni nabidky slouZi predevsim:
- poptavkovy dokument;
- zapisy z jednani se zdkaznikem;
- zakony, vyhlasky a dalsi obecné zdvazné pravni predpisy;
- technické a technologické predpisy a normy;
- apod.
Nabidku kompletuje obchodni oddéleni, provadi pribézné kontrolu podkladovych materiald a
zadava doprestiujici dotazy zaméstnancim ostatnich oddéleni.
Krok : Predani nabidky
6.0.0
Popis : | Po zkompletovani a kontrole dokumentace nabidky zodpovidd odpovédny obchodnik za jeji predani
zdkaznikovi. Nabidka je predédna zdkaznikovi osobné nebo je zaslana postou, popf. e-mailem.
Pozaduje-li zdkaznik dal&i informace k nabidce nebo doplnéni podplirnych, technickych nebo
obchodnich materiald, odpovidd obchodnik za jejich dodate¢nou kompletaci a predani.
Krok : Rozhodnuti zakaznika
7.0.0
Popis : | Po pfedéani nabidky nasleduje rozhodnuti zakaznika o akceptaci pfedlozené nabidky. Rozhodne-li se
zdkaznik, ze obchodni nabidku neakceptuje, obchodni pfipad konci a obchodnik toto zaznamena do
evidence, s uvedenim ddvodu odmitnuti nabidky.
Krok : Pozadavek na zménu
7.1.0
Popis : | Pozaduje-li zdkaznik dopInéni nebo Upravu nabidky, vrati se proces zpét do kroku Rozhodnuti o
realizaci nabidky, pozadovana doplnéni a Upravy podléhaji pfezkoumani a jsou-li akceptovana, je
nabidka doplnéna a upravena.
Krok : Realizace obchodu
8.0.0
Popis : | Po akceptaci obchodni nabidky zdkaznikem dochézi k uskuteénéni obchodniho pfipadu, kdy
nasledujicim krokem muiZe byt potvrzeni objedndvky nebo vypracovani ndvrhu smlouvy (v zavislosti
na finan¢nim objemu zakazky).
Krok : Potvrzeni objednavky
8.1.0
Popis : | V pfipadé akceptovani nabidky zakaznikem se déle postupuje v zavislosti na financnim
objemu zakazky a dohody obchodnika se zdkaznikem. Pokud je celkovy finan¢ni objem zakdazky
do urcité stanovené vyse, postacuje na tuto dodavku objednavka zakaznika, obchodni pfipad pak
kondi potvrzenim pfijaté objednavky.
Krok : Navrh smlouvy
8.2.0
Popis : | Ndvrh smlouvy na dodavku zakazky vypracuje pro zdkaznika obchodni asistent na zdkladé vSech
dostupnych materidll a informaci. Za obsahovou spravnost smlouvy odpovida obchodnik.
Systém vytvoreni pofadového Cisla smlouvy na dodavku zakazky:
SMD-XXX/YYYY
SMD - Oznaceni smlouvy
XXX - Pofadové cislo smlouvy (001)
YYYY - Oznaceni roku (2009)
Krok : Smluvni jednani
8.3.0
Popis : | O vypracovaném navrhu smlouvy komunikuji vzdjemné zodpovédné osoby smluvnich stran.
Shodnou-li se smluvni strany na findlnim znéni ndvrhu smlouvy, tento ndvrh pak dale
podléha rezimu prezkoumani v rdmci spolecnosti, kdy se k jeho znéni vyjadfuji v rdmci svych
pravomoci jednotlivi G&astnici daného procesu. Vlastni pfezkoumani smlouvy fidi a zaji$tuje obchodni
asistent ve spolupraci s odpovédnymi osobami za prfezkoumani.
V prib&hu jednani o ndvrhu smlouvy miZe dojit také k situaci, kdy nedojde ke shodé
mezi smluvnimi stranami a kterdkoli ze stran smlouvu neakceptuje. Obchodni pfipad pak timto
kondi.
Krok : Pozadavek na zménu
8.3.1

Popis :

Dohodnou-li se smluvni strany na Upravé nebo doplnéni smlouvy, zapracuje obchodni
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asistent pozadované zmeény do navrhu, ktery je opét predmetem smluvniho jednani a
pfipominkovani. Proces pfipominkovani pak probiha opakované az do vyjasnéni vSech neshod a
rozpord v ndvrhu smlouvy.
Krok : Uzavieni smlouvy
8.4.0
Popis : | Smlouvu na dodavku zakazky podepisuje feditel spolecnosti, pfipadné jednatel spolecnosti. Po
podpisu smlouvy zakladda original této smlouvy odpovédny zaméstnanec do pfislusné slozky
zakaznika.
Krok : Vystupy z procesu
9.0.0
Popis : | Vystupy z procesu
Vystupem z procesu B2 Obchodni ¢innost je:
- Smlouva na dodéavku zakazky;
- potvrzeni objednavky.
Méreni
Celkové hodnoceni vykonnosti procesu se provadi pomoci zpozd&nych ukazateld, které zajimaji
predevsim vedeni spolecnosti - viz seznam metrik.
ZlepsSovani
Je realizace opatfeni k napravé a preventivnich opatfeni ve vztahu k procesu B2 Obchodni ¢innost
zaloZenych na:
- internich auditech;
- monitorovani a méreni;
- systému fizeni neshod.
Metrika :
Popis Cetnost méfeni
B2_4|Primérny pocet schlizek obchodnikd Mésic
B2_1|Prvni telefonicky kontakt potencidlnich klientl Tyden
B2_2| Opakovany telefonicky kontakt potencialnich klientl Tyden
B2_3| Pocet novych smluv Rok
Rozdélovnik : Poradi Jméno
1 Spravce systému K2
2 Demonstracni uzivatel

Seznam priloh:

1. Seznam zkratek

Nefizeny dokument spolec¢nosti Demonstracni firma spol. s r.o.




