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PRACOVNÍ LIST
Personální zajištění prodeje
Personální zajištění prodeje
Firma může zajišťovat prodej

1. zásilkovou službou - nedochází k osobnímu styku se zákazníkem

2. vyškoleným prodejním personálem firmy:
· _____________________ - zaměstnanec firmy, který nabízí zboží firmám, obchodním organizacím podle předem zpracovaného plánu a zajišťování nabídky

· prodavači v maloobchodě - zaměstnanci školení na prodej konečnému zákazníkovi;

· __________________ - zaměstnanec firmy, který má na starosti maloobchody popř. velkoobchody 
v určité lokalitě a zajišťuje zde dobré vystavení zboží své firmy (spacemanagement), informovanost obchodníků o novinkách, reklamní akce, prezentace, propagační materiály. Prodej zboží je pro něj pouze doplňkovou náplní práce. Je to především marketingový pracovník

· __________________ - zaměstnanec firmy, který má na starost pouze nejdůležitější zákazníky, největší odběratele, klíčové odběratele. Takoví zaměstnanci jsou typičtí především u velkých firem z oblasti spotřebních trhů a na starost mívají především obchodní řetězce

· ___________________ - fyzické osoby s vlastním živnostenským oprávněním, které nejsou zaměstnanci firmy, zboží prodávají na základě uzavřené zprostředkovatelské smlouvy a z prodaného množství dostávají provizi. Říká se jim ___________________ nebo také ________________
· obchodní zástupce může pracovat současně pro více firem

· zastoupený podnik se ve smlouvě zavazuje zaplatit zástupci odměnu za jeho služby v podobě provize

· nevýhradní zastoupení - zastoupený podnik může pověřit různé osoby zastoupením při prodeji zboží určitého druhu

· při výhradním zastoupení (exkluzivní zastoupení) je zastoupený podnik povinen užívat pro určité území výhradně služeb jednoho obchodního zástupce

Jednání s odběrateli
Jednání s odběrateli se uskutečňuje různými formami: 

· ________________________ - obchodní schůzka se stávajícími nebo novými partnery, 
· ______________________ - umožňují na jednom místě uskutečnit mnoho jednání s mnoha partnery, stávajícími i novými, slouží zároveň k získání přehledu o daném trhu atd. 
· ________________ - jsou specifickou formou, která slouží k uzavírání obchodů  s určitým zbožím – BCPP (neplést si pojem burzy s „burzami = tržišti“- pojem burza má v ekonomii specifický význam)

· __________________ (aukce) - jsou formou uzavření obchodu, kdy se o výsledné ceně rozhoduje teprve v průběhu dražby tzv. licitací. Dražba probíhá v zásadě dvěma metodami - vzestupnou licitací (tzv. americká metoda) nebo sestupnou licitací (tzv. holandská metoda).   
Expedice a fakturace 

Expedicí rozumíme finální přípravu a vydání hotových výrobků ze skladu prodeje odběrateli nebo prvnímu veřejnému přepravci.

Při prodeji zboží firma vystavuje:
· ____________________ (jde přímo se zásilkou a slouží k přejímce u odběratele)
· _______________________ (většinou posíláme poštou, při osobním předání si necháme potvrdit přijetí faktury, aby nám ji odběratel nezapřel - ne všude ve světě je to běžné, ale my jsme v platební kázni ještě nedospěli, proto nám nestačí spoléhat na čest). Faktura je daňový doklad, proto její vyhotovení musí odpovídat požadavkům daňových zákonů, a je to také účetní doklad, proto musí splňovat náležitosti předepsané zákonem o účetnictví
· případně další doklady jako přepravní doklady (pro veřejného přepravce - ČD, kamionová doprava, letecká přeprava atd.). Další doklady firma vystavuje a přikládá k zásilce v případě zahraničního prodeje - pro celní odbavení, veterinární orgány, zdravotní atesty, pojištění atd.

Evidence prodeje a hodnocení prodeje
Nejdůležitější evidencí je _______________________________. V této knize je přehledně vidět,  za kolik a komu bylo prodáno zboží, jaké jsou termíny splatnosti faktur, které faktury a kdy byly uhrazeny a kdo z odběratelů je 
v prodlení s placením. Kniha odeslaných faktur slouží k inventarizaci  pohledávek a je povinnou evidencí.

Pamatujte si. V prodeji většinou platí tzv. Paretovo pravidlo, které říká, že 80% výkonů (objemu prodeje) firmě zajišťuje pouze 20% největších odběratelů. Z toho můžeme odvodit, že spousta práce s drobnými odběrateli je častokrát neúměrná výslednému efektu a měli bychom se zaměřovat především na naše největší odběratele - klíčové odběratele, anglicky KEY ACCOUNT, a ty si hýčkat.

Obchodně technické služby
K úspěšnému prodeji neoddělitelně patří řada služeb, které zákazník od firmy očekává a které ovlivňují jeho spokojenost (nebo nespokojenost) s výrobkem. 

Zařadíme sem např. 
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→ 
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→ 
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→ 

→ 
→  

Tyto specifické činnosti mají charakter služeb a neposkytují je sami obchodní zástupci (prodejci), ale specializovaný útvar firmy, většinou nazývaný OTS - obchodně technické služby. Pracovníci tohoto útvaru mají speciální školení k poskytování uvedených služeb (servisní technici, poradci, reklamační oddělení atd.).

MU3 - Ekonomika
KLÍČ
Personální zajištění prodeje
Personální zajištění prodeje
Firma může zajišťovat prodej

1. zásilkovou službou - nedochází k osobnímu styku se zákazníkem

2. vyškoleným prodejním personálem firmy:
· obchodní cestující - zaměstnanec firmy, který nabízí zboží firmám, obchodním organizacím podle předem zpracovaného plánu a zajišťování nabídky

· prodavači v maloobchodě - zaměstnanci školení na prodej konečnému zákazníkovi;

· merchandiser - zaměstnanec firmy, který má na starosti maloobchody popř. velkoobchody v určité lokalitě a zajišťuje zde dobré vystavení zboží své firmy (spacemanagement), informovanost obchodníků 
o novinkách, reklamní akce, prezentace, propagační materiály. Prodej zboží je pro něj pouze doplňkovou náplní práce. Je to především marketingový pracovník

· key account - zaměstnanec firmy, který má na starost pouze nejdůležitější zákazníky, největší odběratele, klíčové odběratele. Takoví zaměstnanci jsou typičtí především u velkých firem z oblasti spotřebních trhů a na starost mívají především obchodní řetězce

· smluvními partnery - fyzické osoby s vlastním živnostenským oprávněním, které nejsou zaměstnanci firmy, zboží prodávají na základě uzavřené zprostředkovatelské smlouvy a z prodaného množství dostávají provizi. Říká se jim obchodní zástupci nebo také dealeři
· obchodní zástupce může pracovat současně pro více firem

· zastoupený podnik se ve smlouvě zavazuje zaplatit zástupci odměnu za jeho služby v podobě provize

· nevýhradní zastoupení - zastoupený podnik může pověřit různé osoby zastoupením při prodeji zboží určitého druhu

· při výhradním zastoupení (exkluzivní zastoupení) je zastoupený podnik povinen užívat pro určité území výhradně služeb jednoho obchodního zástupce

Jednání s odběrateli
Jednání s odběrateli se uskutečňuje různými formami: 
· individuální jednání - obchodní schůzka se stávajícími nebo novými partnery, 
· veletrhy, výstavy - umožňují na jednom místě uskutečnit mnoho jednání s mnoha partnery, stávajícími 
i novými, slouží zároveň k získání přehledu o daném trhu atd. 
· burzy - jsou specifickou formou, která slouží k uzavírání obchodů  s určitým zbožím – BCPP 

(neplést si pojem burzy s „burzami = tržišti“- pojem burza má v ekonomii specifický význam)
· dražby (aukce) - jsou formou uzavření obchodu, kdy se o výsledné ceně rozhoduje teprve v průběhu dražby tzv. licitací. Dražba probíhá v zásadě dvěma metodami - vzestupnou licitací (tzv. americká metoda) nebo sestupnou licitací (tzv. holandská metoda).   
Expedice a fakturace 

Expedicí rozumíme finální přípravu a vydání hotových výrobků ze skladu prodeje odběrateli nebo prvnímu veřejnému přepravci.

Při prodeji zboží firma vystavuje
· dodací list (jde přímo se zásilkou a slouží k přejímce u odběratele)
· fakturu (většinou posíláme poštou, při osobním předání si necháme potvrdit přijetí faktury, aby nám ji odběratel nezapřel - ne všude ve světě je to běžné, ale my jsme v platební kázni ještě nedospěli, proto nám nestačí spoléhat na čest). Faktura je daňový doklad, proto její vyhotovení musí odpovídat požadavkům daňových zákonů, a je to také účetní doklad, proto musí splňovat náležitosti předepsané zákonem o účetnictví
· případně další doklady jako přepravní doklady (pro veřejného přepravce - ČD, kamionová doprava, letecká přeprava atd.). Další doklady firma vystavuje a přikládá k zásilce v případě zahraničního prodeje - pro celní odbavení, veterinární orgány, zdravotní atesty, pojištění atd.

  Evidence prodeje a hodnocení prodeje
Nejdůležitější evidencí je kniha odeslaných faktur. V této knize je přehledně vidět,  za kolik a komu bylo prodáno zboží, jaké jsou termíny splatnosti faktur, které faktury a kdy byly uhrazeny a kdo z odběratelů je 
v prodlení s placením. Kniha odeslaných faktur slouží k inventarizaci  pohledávek a je povinnou evidencí.

Pamatujte si. V prodeji většinou platí tzv. Paretovo pravidlo, které říká, že 80% výkonů (objemu prodeje) firmě zajišťuje pouze 20% největších odběratelů. Z toho můžeme odvodit, že spousta práce s drobnými odběrateli je častokrát neúměrná výslednému efektu a měli bychom se zaměřovat především na naše největší odběratele - klíčové odběratele, anglicky KEY ACCOUNT, a ty si hýčkat.

Obchodně technické služby
K úspěšnému prodeji neoddělitelně patří řada služeb, které zákazník od firmy očekává a které ovlivňují jeho spokojenost (nebo nespokojenost) s výrobkem. 

Zařadíme sem např. 

→ poradenství
→ katalogy

→ zaškolování
→ zapojení a instalace

→ doprava zboží k zákazníkovi
→ záruční a pozáruční servis

→ zajišťování náhradních dílů
→ reklamace, atd. 

Tyto specifické činnosti mají charakter služeb a neposkytují je sami obchodní zástupci (prodejci), ale specializovaný útvar firmy, většinou nazývaný OTS - obchodně technické služby. Pracovníci tohoto útvaru mají speciální školení k poskytování uvedených služeb (servisní technici, poradci, reklamační oddělení atd.).
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