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Ukazka z manualu (kuchaiky) pro VEDOUCIHO PRODEJE

I. BLIZSiI SPECIFIKACE CINNOSTI VEDOUCIHO PRODEJE

1. Mit kontrolu nad planovanim aktivit prodejcu, tzn. korigovat sestavovani
mésicnich a tydennich planu aktivit a navstév v navaznosti na rocni cil

Vysledek prace vedouciho prodeje:
Prodejce cilené plIni svUj prodejni plan pro dané obdobi: efektivné vyuziva svou pracovni
dobu, ma jasné stanovené priority, které realizuje.

ZODPOVEDNOST:
a) Zabezpecit maximalni efektivitu vyuziti pracovni doby prodejct
b) Navstévovat zakazniky s aktualnim a budoucim potencialem
c) Nastaveni priorit navstév u prodejcl
d) Nastaveni efektivni frekvence navstév zakazniku prodejcim
e) VCasné odstranéni zjiSténych nedostatkd s cilem dovést obchodnika
k planovanym vysledkim

POVINNOST:

Odeslat svému nadfizenému:
Mé&sicni plany vzdy posledni pracovni den do 16:00 hod aktualniho mésice
Tydenni plany vzdy v patek do 14:00 hodin

2. Podporovat jednotlivé prodejce, aby byli uspésni, tzn.:

2-A) Davat jim urcity nadhled diky svym zkuSenostem = kouc€ovat je a smérovat k tomu, aby
dosahli svych stanovenych cili. Podporovat je pfi prodeji a technické podpore prodavanych
produktl, reagovat na jejich dotazy a hledat optimalni feseni.

Vysledek prace vedouciho prodeje:

Ziskany obchod je rentabilni

Spokojeny platici zakaznik

Dobre vytézeny potencial u zakaznika

Prodejce, ktery zvysil své obchodni i technické dovednosti = vétSi profesionalita,
efektivita, nartst vykonu

PR
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ZODPOVEDNOST:
1. Zjisténi zda:
a) byl prodejce na obchodni jednani dobfe pfipraven,
b) vedl jednani dobrym ,smérem®,
¢) dosahl optimalniho vysledku.

2. Odstranéni zjisténych nedostatk( s cilem:
a. dovést obchodnika k lepSim vysledkim,
b. pracovat na jeho lepSim (profesionalnim) projevu

2-B) Spolec¢né se svérenymi obchodniky nav§tévovat dulezité zakazniky, a to v primérném
rozsahu vice nez polovinu tydenni pracovni doby, tj. minimalné tfi dny v tydnu. Cilem této
¢innosti je garance co mozna nejvétsiho uspéchu realizovanych jednani.

Vysledek prace vedouciho prodeje:
1. Cinnost prodejcll pod kontrolou.

2. Rostouci procento uspésné dokonéenych projektl (obchodu).
3. Ziskané kvalitni podklady pro kou€ovani prodejcu (taktika), zkvalithiovani
a zefektivhovani prace prodejniho tymu.

ZODPOVEDNOST:
Zjisténi nasledujicich informaci:
a) které projekty se pfipravuji,
b) co nabizi konkurence,
c) co by mohlo vést k obchodnimu uspéchu, atd.

POVINNOST:
Reportovat nadfizenému tydné vzdy v patek do 17:00

3. Analyza uspésnych a neuspésnych akci
Dopliovani ,,Pouzitych taktik*

Vysledek prace vedouciho prodeje:

PfiCiny vSech neuspésnych akci, které ovliviuji splnéni prodejniho planu, jsou
pojmenované a zaznamenané — odstranéné, do budoucna jsou nastavena opatfeni,
abychom stejnou chybu neudélali dvakrat.
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Ukazka z manualu (kucharky) pro ASISTENTKY

Komunikaéni linie — NEJBLIZSi SPOLUPRACUJICI POSTY

Nakupdi a vedouci skladu: jméno

Resi$ s nim:

e Pfijem materialu na sklad
¢ Informace o cenach
e Vyuctovani zakazky

SOUPIS POSTU

A. PRACOVNI NAPLN

©oNo GO~ ®DNE

Zpracovani plateb

Vymahani pohledavek

Komunikace s klienty — telefonicka, emailova, pisemna
Zpracovani faktur pfijatych

Naskladnéni pfijatého zbozi

Pfiprava plateb k odeslani

Vedeni pokladny

Evidence dovolenych a pracovni neschopnosti

Bézny chod kancelare

10. Priprava podkladi pro ucetni

B. ZODPOVEDNOST, KOMPETENCE, POVINNOSTI

Administrativni pracovnice je zodpovédna za:

v

A NERNERN

ANERNEANERN

Spravné zpracovani plateb

Spravné podané informace zakaznikovi

Spravné a v€as zpracované prijaté faktury

Spravné evidovat a naskladnit pfijaté zbozi a material do systému dle
smérnice C. ...

V¢asné poslani platby

Pfesné a uplné vedeni pokladny a svéfené hotovosti

Aktualnost evidence Cerpani dovolené a pracovni neschopnosti
Odevzdani veSkerych a kompletnich ucetnich dokladu ucetni

Je kompetentni k:

v

AN NI NN

Komunikovat se zakaznikem jménem spole¢nosti
Pouzivani fakturaéniho systému

Pouzivani programu xxx

Pfistup do evidence skladd

Pouzivani bankovni aplikace
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Je povinna:

Byt velmi pecliva a poradna

Vyfidit telefonat, email, pisemnost jménem spolecnosti neprodlené/do 24 hodin
Naskladnit pfijaté zbozi a material do systému vzdy v den pfijeti

Vzdy v patek v 10 hodin predlozit vyuctovani svéfenych finanénich prostfedku
K 6. dni nasledujiciho mésice posilat evidenci dovolenych ucetni

1x tydné v patek ve 14hod zkontrolovat vydejky a dat report nadfizenému

o0k whNE

C. HLAVNi PRODUKT POSTU

Kompletné zajistény administrativni chod spole€nosti.

D. PRUBEH PRACOVNIHO DNE

Pracovni doba Ti zacina v 7:30 a kon¢€i v 16:00

Do prace pfichazi$ nejpozdéji 10 minut pfed zacatkem pracovni doby

Od 7:30 jiz vykonavas své pracovni ¢innosti, které si organizuje$ Ty sama
Obédova pauza je mezi 11:30 a 12:30 — najiS se, kdyZz mas hlad

PwnNpE

E. RUTINY A JEJICH ROZDELENI

Denné:
1. Zpracovavas platby
2. Komunikuje$ se zakazniky
3. Zajistujes bézny chod kancelare (pfiprava zasedacky, zajisténi obCerstveni pro
zakazniky, doplnéni kancelarskych potfeb — kopirka, tiskarna)

Tydné:
1. Zpracovavas faktury pfijaté (pondéli, stfeda, patek)
2. Naskladnujes pfijaté zbozi (nepravidelné — podle potieby)
3. Pripravujes platby k odeslani (vzdy ve &tvrtek do 10 hod)
4. Fakturace (ve stfedu a v patek)

Mésicné:
1. EvidujesS dovolené a pracovni neschopnosti a posilas do 6. dne nasl. mésice ucetni
2. Pripravujes podklady pro ucetni+zpracovavas bankovni vypisy a 13. den nasl. mésice
ji oboji odevzdavas

Nepravidelné:
1. VétSi uklid — podle potfeby, vétSinou 1x za mésic
2. Odvapnujes kavovar - vzdy po uvareni cca 200 Salkl kavy (cca 2 meésice)
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IV. PODROBNE NAVODY

Pisemna komunikace s klienty

VSTUP Doru¢ena pisemnost

CINNOSTI, KTERE UDELAS:
a. PRECTES SI PISEMNOST
b. VYRESIS PISEMNOST
c. ZAZNAMENAS KOMUNIKACI NA KARTU KLIENTA

a. PRECTES SI PISEMNOST
1. Kazda pfijata pisemnost musi byt zapsana do knihy pfijaté posty
2. Pisemné jsou nam pfevazné doruCovany:
e Faktury — viz samostatny postup
e Zadosti o vypovézeni smlouvy — viz. samostatny postup
e Zadosti jakéhokoli razu

b. VYRESIS PISEMNOST
1. Protoze zadost se mulze tykat ehokoli, pfedavas k feSeni pisemnost tomu, komu
téma pisemnosti spada do pracovni ¢innosti viz rozdélovnik
2. Pisemnosti ufedniho charakteru fesis vzdy s jednateli spole¢nosti v sjednaném Case

c. ZAZNAMENAS KOMUNIKACI NA KARTU KLEINTA
1. Komunikaci zaznamenej na kartu klienta pro dal$i pouziti a jako informaci pro kolegy

VYSTUP
1. Pisemna Zadost pfedana dle rozdélovniku kompetentni osobé k feseni.
2. Pisemna odpovéd na pfichozi pisemnost odeslana zakaznikovi.

ZODPOVEDNOSTI Odeslani odpovidajici pisemné odpovédi zakaznikovi — zadateli dle
internich nafizeni

KOMPETENCE Prace s databazi xxx
Vyfizovat pisemnosti jménem spoleCnosti
PFistup do fakturacniho systému
PFistup do informacniho systému yyyy

POVINNOST VyreSit zadost v pisemnosti do 24 hodin (nejpozdéji nasl. pracovni den)
Pfedat k feSeni kompetentni osobé& neprodlené po pfijeti komunikace
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Ukazka z manualu (kucharky) pro KONSTRUKTERA

I.  HLAVNIi VYSLEDEK POSTU:

1. 3D model stroje nebo zafizeni odpovidajici zadani a potfebam zakaznika
2. Kompletni vykresova dokumentace k projektu pfedana do vyroby, uloZena v systéemu XX
3. Kompletni seznamy SPD, SND a SM

. GLOSAR

SPD — seznam pfedané dokumentace
SND — seznam nakupovanych dilt
SM - seznam materialu

1. SEZNAM CINNOSTI

Zpracovani zadavaci dokumentace

Vymyslet funk&ni princip stroje ¢i zafizeni

Tvorba 3D modelu

Vytipovani nakupovanych dil{

Tvorba zapisl z jednani

Kontrola montaze

Kontrola a soucinnost pfi tvorbé navodu k pouziti a pfedavaci dokumentace

NooprwdhE

IV. ZAKLADNi ZODPOVEDNOSTI POSTU:

Funké&nost 3D modelu v odpovidajici kvalité
Spravnost volby material(i
Dodrzeni terminu

wh e

V. ZAKLADNIi KOMPETENCE POSTU:

Pouzivat ....... systém

Jednani a komunikace se zakaznikem jménem nasi spoleCnosti
Jednani a komunikace s obchodnimi partnery jménem nasi spole¢nosti
Rozhodovani o technickém feSeni

Rozhodovani o materialech ...

VI. ZAKLADNI POVINNOSTI POSTU:

o P¥ijit vZdy fadné upraven, odpocinut a bez znamek vlivu alkoholu ¢ omamnych latek
— jsou provadény namatkové kontroly
Dodrzovat pfisny zadkaz koufeni na vSech pracovistich firmy

e Trvale udrzovat pofadek na svém pracovisti
Dodrzovat stanovené postupy a vést jejich zaznam

ZKP (Zodpovédnosti, kompetence, povinnosti) vazané na konkrétni €innosti budou
uvedeny u jednotlivych pracovnich postupt
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VIl.  RUTINY

Denni:
e Zpracovat emailovou komunikaci
e UrcCeni priorit (konzultace s nadfizenym). Co nesnese odklad a co
muzeme odsunout na pozdéji (terminovy plan, dodaci terminy, délka
zpracovani,...)

Tydenni:

e Posledni pracovni den v tydnu (patek), 15 min pfed koncem smény
zhodnotit uplynuly pracovani tyden a zhodnotit stavy zakazek.

e Pfipravit report pro pondélni poradu.

¢ Naplanovat dalsi postupy a plan pro nasledujici pracovni tyden

e Prvni pracovni den v tydnu od 7:00-7:30 informovat svého
nadfizeného o stavu zakazek

o Co jsem udélal pro dosazeni poZzadovaného vysledku.

Mésicni:
e Zpracovani a odeslani dochazky nadfizenému posledni pracovni den
max prvni pracovni den v novém mesici

VIIl.  Konstrukce zakazek typu A
Postup vykonavani ¢innosti

I.  Konzultace ohledné noveé zakazky s vedoucim vyroby
(potfebné informace, abych na zakazce mohl dal pracovat samostatné)
II.  Moje tvorba vyrobni vykresové dokumentace
. Ve spolupraci s vedoucim vyroby sestaveni Materiadlového poZzadavku
IV.  Schvaleni vykresové dokumentace vedoucim vyroby

Pozn. Z hlediska administrativni prace ve sloZkach na serveru a prace s tisténymi
vykresy, postupujes podle principt uvedenych v ¢asti kucharky ,,Admin konstrukce*.

Pozn. V pfipadé, Ze dojde k interni revizi vykresové dokumentace, postupujes podie
principd revizi popsanych v ¢asti kucharky ,,Admin konstrukce*.



