Procedura wdrazania nowego pracownika w firmie XYZ

Stanowisko: HANDLOWIEC
1. Szkolenie produktowe (zapoznanie z asortymentem firmy)

2. Szkolenie z obslugi programm Raks

tworzenie zamdwien na poszezegolnych magazyvnach,

wpisvwanie nowych klientéw do bazy danych Ralks,

przegladanie danych kontrahentow: adres, finanse, sprzedaZ, uwagi,

wistawiame faltur 1 paragonow,

sprawdzanie stami magazynu oraz sporzadzanie zamowien na dany magazyn Z magazyn
glownego,

tworzenie zestawow produktéw poprzez szybka produkeje,

obsluga kasy: dokumenty kasowe: KP, KW, raporty kasowe.

3. Zapoznanie ze specyiikaca stanowiska

umiejscowienie stanowiska w strukiurze organizacyjnej firmy,
cel istnienda stanowiska,

zakres zadan dla stanowiska wraz z zadaniami kKluczowymi,
organizacja dnia pracy

4. Zapoznanie ze specyfikacis firmy

politvka firmy — strategia biznesowa,

procesy 1 procedury,

misja, wizja 1 wartosci firmy,

struktura firmy: sklad Zarzadu, strukiura strategicznych dzialow 1 1ch celow,
produkty 1 uslugi,

5. Okreslenie celéw rozwojowveh 1 operacyjnych na okres prébny.

6. Weryfikacja umiejetnosci pozyskanych podezas systemu wdrazania na stanowisko.

7. Spotkania z partnerami biznesow i

Opis sytuacji:

Jestes managerem sprzedazy w firmie XYZ. Ostatnio masz wrazenie, ze wdrazanie nowych
handlowcdw nie wyglada najlepiej, bo az 6 na 8 w kwestionariuszu wyrazito niezbyt
pochlebne opinie na ten temat. W zwigzku z tym odszukates obowigzujgca procedure
wdrazania handlowcdw do pracy i postanowites sie nad nig pochyli¢. Poprosites Tomka z
dziatu HR o rozmowe. Tomek niestety nie miat duzo czasu i na odchodnym rzucit, ze jak
chcesz co$ zmieni¢ w procedurze to przeslij mu konkrety mailem.

Jak myslisz, co jest nie tak w tej procedurze? Jakie konkrety zawartbys$ w korespondencji?



