B przyktadowy opis stanowiska pracy

1. Nazwa stanowiska
Przedstawiciel / reprezentant handlowy

2. Cel stanowiska:
= sprzedaz produktéw firmy
= reprezentacja firmy na rynku
= zbieranie informacji o dziataniach konkurencji / monitorowanie rynku

3. Podlegtos¢ stuzbowa:
stanowisko podlega — Regionalnemu Menedzerowi Sprzedazy, Koordynatorowi Sprzedazy w centrali firmy
lub w regionie,
zastepuje — pracownika na réwnorzednym stanowisku
zastepowany przez — pracownika na rownorzednym stanowisku

4. Odpowiedzialnos¢:
=  indywidualna odpowiedzialno$¢ za realizowanie celéw stanowiska oraz powierzone zadania
= odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie firmy oraz elementy warsztatu pracy
= odpowiedzialnos¢ za utrzymanie pozytywnych / poprawnych relacji ze Srodowiskiem
wspotpracownikéw
=  odpowiedzialnos¢ za wizerunek firmy zawsze i wszedzie, gdzie sie jg w jakikolwiek sposdb
reprezentuje (takze poza sytuacjami i okolicznosciami zawodowymi)

5. Najwazniejsze zadania:

= wykonanie indywidualnego planu sprzedazy, a w szczegdlnosci:
- negocjowanie warunkdéw transakcji,
- ustalanie szczegétowych warunkéw wspdtpracy i jej realizacja zgodnie z przepisami prawa i

przyjetymi w firmie standardami,

. realizacja specyficznych zyczen i zamowien klientéw,

= realizacja formalnych aspektow kontaktéw z klientem (zamdwienia, umowy, rozliczenia)
zgodnie z obowigzujgcymi w firmie standardami,

= reprezentacja firmy wobec konkretnego, indywidualnego klienta,

= utrzymywanie statego kontaktu z istniejgcymi klientami

=  nawigzywanie kontaktéw z potencjalnymi klientami (pozyskiwanie nowych klientéw)

= przygotowywanie i prezentacja oferty handlowej firmy

=  monitorowanie rynku i dziatah konkurencji w celu sugerowania udoskonalen i zmian w produktach
(ustugach) przedsiebiorstwa,

= realizacja okre$lonych i zatwierdzonych przez bezposredniego przetozonego dziatan
marketingowych i promocyjnych na okreslonym terenie,

= przedstawianie uwag i zyczen klientéw dotyczgcych produktow (ustug) przedsiebiorstwa,

= planowanie indywidualnego czasu pracy i dziatanie w zawartych w nim ramach,

= opracowywanie raportéw z wykonywanych dziatan — terminowo i zgodnie z przyjetymi w
firmie standardami,

= samoocena efektywnosci podejmowanych dziatan,

= uczestnictwo w naradach okresowych w regionalnym oddziale firmy

6. Podstawowe kryteria do ocen okresowych:
merytoryczne
= indywidualnie zrealizowany wzrost przychodoéw ze sprzedazy produktéw i ustug,
= liczba nowych klientéw w danym okresie,
= liczba reklamacji i skarg dotyczacych pracy przedstawiciela handlowego,
= procent zrealizowanych zamdwien na 100 wizyt handlowych
szczegdtowe — zgodne z ustaleniami w planie z arkusza oceny okresowe;j

kompetencyjne

adekwatnos¢ postaw i zachowan przedstawiciela handlowego do kultury organizacyjnej i




wizerunku organizacji — zgodne ze wskaznikami z arkusza oceny okresowej

7. Elementy kompetencji
(7.1 -7.4 - elementy oceniane wobec jednolitych norm firmowych, wskazniki obiektywnie mierzalne,
wystandaryzowane, zdefiniowane w odpowiednich dokumentach)

7.1 elementy niezbedne elementy pozadane
Wiedza . . . . . ‘s .
= biegta znajomos¢ produktéw » znajomosc¢ zagadnien dotyczacych
(ustug) i branzy marketingu, promocji produktow i
= znajomos$¢ technik sprzedazy ustug,
= dobra orientacja w sytuacji na * znajomos¢ metod i narzedzi
rynku stosowanych w badaniach
= znajomos¢ gtdwnych wytycznych marketingowych
strategii firmy = dobra znajomos¢ technik i metod
zwigzanych z organizacjg pracy
7.2 = co najmniej 3 lata doswiadczen na | = prowadzenie wtasnej dziatalnosci

Doswiadczenie

stanowisku wymagajgcym
realizowania zadan zblizonych do
zakresu dla stanowiska
opisywanego

= doswiadczenie zwigzane z
obszarem sprzedazy lub
marketingu

handlowej
= prowadzenie projektu jako PM z
zespotem lub projektu samodzielnego

7.3
Uprawnienia,
zaswiadczenia,
dyplomy

wyksztatcenie wyzsze, dyplom studiéw
wyzszych (kier.: marketing, zarzadzanie,
ekonomia)

studia podyplomowe kierunkowe i/lub
szkolenia z zakresu tematyki wchodzacej w
zakres zadan na stanowisku pracy

7.4
Umiejetnosci
obiektywnie
mierzalne
(,twarde”)

= biegta, praktyczna znajomos¢
pakietu MSOffice (wlacznie z
Accessem)

= dobra, praktyczna znaj 0sc j.
angielskiego

= dobra znajomos$é wew. programu
raportowania i obiegu
dokumentéw Rp&Db

= bardzo dobra umiejetnos¢
prowadzenia prezentacji (dla prac.
wg wew. standardéw firmy)

7.5. Petne kompetencje
(7.5 - elementy oceniane wobec zdefiniowanego modelu kompetencji, wskazniki obserwowalne na poziome
zachowan, zdefiniowane w arkuszu SOOP oraz firmowe] ksiedze kompetenc;ji)

waga elementu dla stanowiska

wazny szczegblnie wazny
(1) (2)
poprawne wnioskowanie X
rozwigzywanie probleméw X
podejmowanie decyzji X




innowacyjnos¢

odpornosé na stres

orientacja na wynik

nastawienie na jakos¢

wytrwatosc / konsekwencja w dziataniu

pewnosc siebie

elastycznos$¢ myslenia

elastycznosc¢ dziatania

wspotpraca

samodzielnos¢

odpowiedzialnos¢

prezencja/kultura osobista

efektywne przekazywanie informacji

umiejetnosc stuchania

wywieranie wptywu, przekonywanie, perswazja

umiejetnos¢ obrony wiasnego zdania

negocjowanie

prowadzenie prezentacji

asertywnos¢




