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1 Úvodní ustanovení

1.1 Účel a cíl

Účelem tohoto pracovního postupu (dále PP) je stanovit zásady průběhu obchodního případu od přijetí objednávky a jejího zpracování, zahájení výroby a jejího průběhu, až po expedici a fakturaci, včetně komunikace se zákazníkem.

1.2 Rozsah platnosti

PP platí pro zaměstnance KOMA – Industry s.r.o. (dále KI).

1.3. Související dokumenty
P37-Pracovní postup pro zpracování poptávek a tvorby nabídek.

1.4 Přílohy
Příloha č.1 - Pověření výkonného ředitele.

2 Průběh obchodního případu

2.1 Poptávka, její posouzení a tvorba nabídky
Postup od přijetí poptávky, technické posouzení a tvorba nabídky je popsána v pracovním postupu P37 – Pracovní postup pro zpracování poptávek a tvorby nabídek.

2.2 Přijetí objednávky od zákazníka
Objednávku od zákazníka může přijmout každý zaměstnanec KI, kterou předá příslušnému vedoucímu divize (dále VD), příp. obchodnímu řediteli (dále OŘ), který zajistí její další zpracování. Každý jednotlivý obchodní případ (dále OP) je evidován v IS, který vygeneruje „číslo zakázky“ (dále ČZ), které jednoznačně identifikuje, které divizi KI je daný OP přidělen.
Každá objednávka musí být zaevidována v informačním systému HELIOS (dále IS) osobou pověřenou vedoucím divize. V případě, že objednávce předcházela nabídka, je tato objednávka navedena do IS a spárována s touto nabídkou. Tato objednávka je zároveň odsouhlasena a potvrzena podpisem pověřeného zaměstnance dle Přílohy č.1. a zaslána nazpět zákazníkovi elektronickou formou (email), pokud zákazník nevyžaduje jinak.

Pokud objednávka neodpovídá nabídce v kterémkoliv bodě, je zahájeno jednání se zákazníkem. Postup komunikace se zákazníkem je popsán v bodě 2.5 tohoto PP. 

2.3 Přijetí kupní smlouvy od zákazníka

V případě, že zákazník místo objednávky zašle kupní smlouvu (dále KS), je postup přijetí a evidence stejný jako v bodě 2.2, s výjimkou elektronického podpisu. Elektronický podpis je platný po vzájemné dohodě s některými zákazníky, kteří tento druh potvrzení smluv vyžadují.

2.4 Vystavení kupní smlouvy

Ve výjimečných případech zákazník vyžaduje na základě zaslané objednávky vystavení KS naší společností KI. Za vystavení KS je zodpovědný vedoucí divize, nebo obchodní ředitel. Za schválení KS je zodpovědný zaměstnanec dle Příloha č.1.

Takto vystavená a schválená KS je rovněž zaevidována a spárována s číslem zakázky v IS a předána zákazníkovi k odsouhlasení. Odsouhlasená a podepsaná KS oběma stranami je rovněž evidována v IS a poté vystaven tzv. „expediční příkaz“ sloužící k zahájení výroby, či služby. Postup výroby, či služby je popsán v PP jednotlivých divizí KI.

2.5 Komunikace se zákazníkem

Pro komunikaci se zákazníkem v průběhu obchodního případu ve věcech obchodních jsou pověřeni VD, OŘ, nebo výkonný ředitel KI, s vymezením pravomocí dle Přílohy č.1. K projednávání věcí technických, může být pověřen i jiný zaměstnanec KI. V případě jakýchkoliv změn na základě jednání se zákazníkem v průběhu daného obchodního případu, jsou tyto změny rovněž zaevidovány do IS.

2.6 Expedice a fakturace

Po ukončení výroby, či služby je vystaven dodací list, nebo zpracován předávací protokol, dle požadavku zákazníka a evidován v IS HELIOS. Na základě potvrzeného dodacího listu, nebo předávacího protokolu zákazníkem je v IS vystavena faktura a zaslána poštou k zákazníkovi. Schválení faktury provádí zaměstnanec dle pověření, viz Příloha č.1. V některých případech může být faktura zasílána k zákazníkovi i elektronicky, dle dohody se zákazníkem.

K datu vystavení dodacího listu, nebo předávacího protokolu a faktury, dojde rovněž k expedici výrobku, či předání služby zákazníkovi. K tomuto datu je celý obchodní případ ukončen a uzavřen v IS HELIOS, kde je archivován po dobu min. 5 let.

3 Závěrečná ustanovení
3.1 Změnové řízení tohoto pracovního postupu provádí Obchodní oddělení KI. Prověrka platnosti je prováděna min. 1x za rok.

3.2 originál PP je uložen u představitele vedení IMS.
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