ORGANIZAČNÍ ASISTENT
PRACOVNÍ POŽADAVKY
Předpoklad:
 jedná se o 6 měsíční pracovní období v průběhu jednoho kalendářního roku s výhledem na přijetí na pozici obchodního zástupce a pracovníka firmy Vamp Fashion (administrativa).
Hlavní pracovní náplň 

1. Prezentace formou předobjednávek a to v období:
Letní kolekce: (srpen-září-říjen).

Zimní kolekce: (leden-únor-březen).

1.1 Příprava a plán prodeje – porovnávací statistiky prodeje jednotlivých zákazníků.

1.2 Plán prezentací regionů na týdenní bázi.

1.3 Rezervace prostor za účelem prezentací a předobjednávek (domluva ceny, termínů, požadavků).
1.4 Uzavření termínů schůzek s jednotlivými zákazníky. Telefonicky a jejich následné potvrzení v elektronické podobě.

1.5 Příprava kolekce a vzorků k prezentaci. Štítkování, popis vzorků, příprava veškerého příslušenství – skica, ceníky, šťítkovací pistole, napařovačka, razítka, objednávkové bloky, psací potřeby, štendry - stojany, seznamy zákazníků, statistiky.
1.6  Samostatná prezentace a prodej – komunikace se zákazníky. Uzavření objednávky a domluva na termínech dodání, splatnosti, místa zaslání, fakturace apod.

1.7 Report – zpracování hlášení a předání důležitých informací o průběhu prezentací a požadavků zákazníků.
2.  Zákaznický servis a činnost po prodeji
2.1 Zpracování objednávek a zaslání na centrálu.

2.2 Celkový zákaznický servis – hlídání splatností, budování a posilování  vzájemných vztahů.

2.3 Akvizice – vyhledávání nových zákazníků a jejich následná katalogizace. Vytvoření seznamu potencionálních zákazníků. Vyhledání, selekce a prezentace (osobní návštěvy, vyhledávání po internetu.

2.4 Návštěva a prezentace zákazníků u kterých z jakýchkoli důvodů neproběhla prezentace .

3. Administrativní činnost v období mimo prezentace
3.1 Fakturace – ovládaní účetního programu.

3.2 Kontrola skladových zásob

3.3 Administrace zásilek

3.4 Provoz kanceláře 

Kontakt:

Lucie Szczotkova
Vamp Fashion s.r.o.
tel. 558 339 220
mobil 731 653 490
Oldřichovice 869, Třinec
e-mail: info@vampfashion.cz
http://www.vamp.gr
