Procedura wdrazania nowego pracownika w firmie XYZ

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

2. Szkolenie z obstugi programu Raks

tworzenie zamowien na poszczegolnych magazynach,

wpisywanie nowych klientow do bazy danych Raks,

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

wystawianie faktur i paragonow,

sprawdzanie stanu magazynu oraz sporzadzanie zamdOwien na dany magazyn z magazynu
gléwnego,

tworzenie zestawow produktéw poprzez szybka produkcje,

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

3. Zapoznanie ze specyfikacja stanowiska

umiejscowienie stanowiska w strukturze organizacyjnej firmy,
cel istnienia stanowiska,

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

4. Zapoznanie ze specyfikacja firmy

polityka firmy — strategia biznesowa,

procesy i procedury,

misja, wizja 1 wartosci firmy,

struktura firmy: sktad Zarzadu, struktura strategicznych dzialow 1 ich celow,
produkty 1 ustugi,

5. Okreslenie celow rozwojowych 1 operacyjnych na okres probny.

6. Weryfikacja umiejgtnosci pozyskanych podczas systemu wdrazania na stanowisko.

7. Spotkania z partnerami biznesowymi.



