	GE.SCO. s.a.s.

Viale Trento 8

01100 Viterbo

0761 321000



	


Gestione Commerciale :Gestione del Contratto
	Ed.
	Rev.
	Data
	Descrizione Modifica
	Emissione
	Verifica
	Approvazione

	
	
	
	
	Ente
	Firma
	R.A.Q.
	Dir. Gen.

	1
	0
	01/07/02
	Prima Stesura
	RAQ
	
	
	


	SO.GE.IS. s.r.l.

Via Arturo Bianchini n. 15 

01100 Viterbo



	


Gestione Commerciale :Gestione del Contratto
	Ed.
	Rev.
	Data
	Descrizione Modifica
	Emissione
	Verifica
	Approvazione

	
	
	
	
	Ente
	Firma
	R.A.Q.
	Dir. Gen.

	1
	0
	01/07/02
	Prima Stesura
	RAQ
	
	
	



1.0
Scopo
Lo scopo di questa procedura è quello di permettere il perfezionamento del rapporto con il cliente attraverso la stipula del contratto e di effettuare la richiesta dei documenti e delle informazioni necessarie alla gestione del cliente.
2.0
Obiettivi

Promozione dei propri servizi

Gestione dell’incontro con il cliente e soddisfazione del bisogno richiesto

Trattative e stipulazione del contratto con pagamento finanziato

Consegna dei documenti connessi al contratto

3.0
Indicatori
N° Contratti / N° Contatti in agenda

N° di nuovi Contratti per anno

N° pagamenti finanziati / totale

N° contratti firmati non da Dir. Commerciale

4.0 Input     =  Agenda appuntamenti (Mod. 07_A12)

Registro contatti (Mod. 07_A7)

Listino prezzi (Mod 07_A16)

5.0 Output =  Contratto cliente (Mod. 07_A1) (Mod. 07_A2) (Mod. 07_A3) (Mod. 07_A4)



Cartella Anagrafica (Mod. 07_A5)



Modulistica pagamenti finanziati



Modulo consegna Documenti (Mod. 07_A6)

6.0
Responsabilità 

  Primaria: Dir. Commerciale

7.0        Riferimenti Normativi

MAQ Sez. VII:  “Gestione dell’Utente”

Rif. Pt. 7.2.1 “Determinazione requisiti del cliente”

Rif. pt. 7.2.3 “Comunicazione con il Cliente”

8.0        Documenti Allegati

	Codifica
	Oggetto allegato
	Compilazione
	Archiviazione


	Mod. 07_A1
	Contratto corso recupero
	DCOM
	SCOM

	Mod. 07_A2
	Contratto scuola paritaria
	DCOM
	SCOM

	Mod. 07_A3
	Contratto corso informatica
	DCOM
	SCOM

	Mod. 07_A4
	Contratto preparazione universitaria
	DCOM
	SCOM

	Mod. 07_A5
	Cartella Anagrafica
	DCOM
	SAMM

	Mod. 07_A6
	Modulo consegna documenti
	DCOM
	SCOM

	Mod. 07_A7
	Registro dei contatti
	SCOM
	SCOM

	
	Modulistica Soc. Finanziaria
	DCOM
	SCOM

	Mod. 07_A12
	Agenda appuntamenti
	SCOM
	SCOM

	Mod. 07_A16
	Listino prezzi
	DCOM
	SCOM

	Mod. 07_A17
	Check list riesame del contratto
	DCOM
	SCOM


9.0       MODALITÀ OPERATIVE

La Segreteria commerciale gestisce il primo contatto con l’esterno attraverso il telefono e i contatti in sede (Poi07_D1 Front desk), gestisce le telefonate  e gli appuntamenti del Responsabile Commerciale e del suo staff. (Mod. 07_A7 , Mod. 07_A12)
Tramite i registri dei contatti e l’agenda, lo staff dell Responsabile Commerciale  incontra o contatta clienti effettivi o potenziali. 

Se il cliente è disponibile a stipulare un contratto, lo staff del Responsabile Commerciale deve eseguire, come da Mod. 07_A17 le seguenti attività:

1. Verificare la sussistenza dei presupposti legali per il recupero degli anni

2. Assicurarsi che la richiesta di recupero non sia per una scuola professionale.

3. Scegliere il modello di contratto opportuno

4. Compilare il contratto in tutte le sue parti

5. Allegare al contratto la fotocopia di un documento

6. Compilare il modello finanziario in caso di ricorso a finanziamento

7. Farsi versare l’iscrizione contestualmente al contratto

8. Compilare la cartella anagrafica (Mod. 07_A5)
9. Richiedere e/o ritirare i documenti necessari (Mod. 07_A6)
10. Consegnare la cartellina del cliente alla segreteria amministrativa che ha il compito di archiviarla

Il Responsabile Commerciale  può delegare alcune attività ad altra risorsa, ma risponde del loro operato e ha l’obbligo di controllo e verifica dei risultati.

Periodicamente il Responsabile Commerciale deve realizzare e aggiornare un file con gli indici che permettono il monitoraggio del processo:

· N° Contratti / N° Appuntamenti in Agenda

· N° di nuovi Contratti per anno

· N° pagamenti finanziati / totale

· N° contratti firmati non da Dir. Commerciale



	Il contenuto del presente documento è di proprietà esclusiva della GE.SCO. sas
Senza autorizzazione scritta della società,  lo stesso non può venire comunicato a terzi né riprodotto totalmente o parzialmente

	P.O.I.  07_A2
	
	Pag.  1 di 1


PAGE  
	P.O.I.  07_A2
	Rev. 0 del   01/07/2002
	Pag.  1 di 3



