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PROCES OBSŁUGI SPRZEDAŻY

• Sprzedaż to proces oferowania i sprzedaży produktów lub usług klientowi.

• Obejmuje działania takie jak: identyfikacja potrzeb klienta, prezentacja oferty, negocjacje, 
finalizacja transakcji oraz obsługa posprzedażowa.

Do zadań pracy handlowca (przedstawiciela handlowego, specjalisty ds. sprzedaży) należy:

• Pozyskiwanie nowych klientów

• Obsługa obecnych klientów i utrzymywanie długofalowych relacji

• Prezentacja i sprzedaż produktów lub usług

• Realizacja planów sprzedażowych

• Monitorowanie rynku i konkurencji

• Poszerzanie wiedzy produktowej

• Rozwój umiejętności sprzedażowych, negocjacyjnych, interpersonalnych

Sprzedaż:
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PROCES OBSŁUGI SPRZEDAŻY

1. Źródło przychodu: sprzedaż generuje dochód, który jest podstawą funkcjonowania każdej firmy. Bez sprzedaży nie 
ma wpływów, a tym samym firma nie może pokrywać kosztów, inwestować ani się rozwijać.

2. Utrzymanie płynności finansowej: Regularna sprzedaż zapewnia stały dopływ gotówki, co pozwala firmie 
terminowo regulować swoje zobowiązania (np. wynagrodzenia, podatki, faktury).

3. Wskaźnik efektywności działań marketingowych: wyniki sprzedaży pokazują, czy kampanie reklamowe, strategia 
cenowa lub działania PR przynoszą oczekiwane rezultaty.

4. Budowanie relacji z klientami: dobrze prowadzona sprzedaż (np. zorientowana na potrzeby klienta) wzmacnia 
lojalność klientów i zwiększa szansę na ponowne zakupy.

5. Informacja zwrotna dla firmy: sprzedaż dostarcza danych o tym, co się sprzedaje, a co nie – co pozwala lepiej 
dopasować ofertę, poprawić jakość produktów czy usług.

6. Rozwój firmy: dzięki przychodom ze sprzedaży możliwe są inwestycje w rozwój, np. w nowe produkty, 
technologie, rynki zagraniczne czy zatrudnianie nowych pracowników..

Uzasadnienie biznesowe:
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AGENDA

1. Tworzenie / edycja nowego rekordu Towaru (Wyrobu)

2. Tworzenie / edycja rekordu (Klienta/Kontrahenta)

3. Tworzenie nowego zamówienia sprzedażowego

4. Obsługa zamówienia: etapy / czynności / potwierdzenia / statusy

5. Wydanie towaru - czynność

6. Wprowadzenie faktury sprzedażowej + płatności (czynność)

Kampania 
marketingowa

Tworzenie / 
edycja rekordu 

Wyrobu

Tworzenie / 
Edycja 

Kontrahenta

Tworzenie 
zamówienia

Obsługa 
zamówienia

Wydanie 
towaru

Monitowanie 
należności

Wprowadzenie 
faktury + 
płatności

1 2

Obsługa 
reklamacji
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1. TWORZENIE NOWEGO REKORDU WYROBU1



1. TWORZENIE NOWEGO REKORDU WYROBU

1. Zaznacz przycisk „Dodaj”

2. Podaj „Nazwa”, „Grupa”, „Typ”, „Kod” oraz „Opis”

1



1. TWORZENIE NOWEGO REKORDU WYROBU

ZAPISZ i ZAMKNIJ

3. Podaj „Długość-Szerokość-Wysokość”, „Waga i Domyślna jednostka” oraz 
„Opis dodatkowy”

1



1. TWORZENIE NOWEGO REKORDU WYROBU

4. Sprawdź na liście nowoutworzony Wyrób

1



1. TWORZENIE NOWEGO REKORDU KLIENTA2



1. TWORZENIE NOWEGO REKORDU KLIENTA

1. Zaznacz przycisk „Dodaj”

2

2. Podaj „NIP” i zaznacz „Szukaj”



1. TWORZENIE NOWEGO REKORDU KLIENTA

3. Wstaw dane z GUS

2

4. Zaznacz „Typ Kontrahenta” jako „Odbiorca”

UWAGA: Po zapisaniu Kontrahenta / Klienta / Odbiorcy sprawdź wybór 
„Typ Kontrahenta” czy nadal jest zaznaczany jako „Odbiorca”!



1. TWORZENIE NOWEGO REKORDU KLIENTA

5. Wstaw „Opiekuna Klienta”, „Branża”, „Waluta”.

2

ZAPISZ i ZAMKNIJ



1. TWORZENIE NOWEGO REKORDU KLIENTA

6. Sprawdź nowotworzonego w systemie Klienta.

2



TWORZENIE ZAMÓWIENIA SPRZEDAŻOWEGO3



1. Zaznacz „Dodaj”.

3

2. Podaj „Nazwę”, „Klienta”, „Numer zamówienia”, „Daty” oraz „Źródło 
pozyskania”. Opcjonalnie można wprowadzić „Dodatkowe informacje”

TWORZENIE ZAMÓWIENIA SPRZEDAŻOWEGO



3. Dodaj „Zespół”, tj. Handlowca oraz osobę odpowiedzialną.

3

4. Wstał informacje finansowe:  „Kwota netto”, „Waluta”, „Sposób 
zapłaty”, „Termin zapłaty” oraz „Grupa przychodów”.

TWORZENIE ZAMÓWIENIA SPRZEDAŻOWEGO

5. ZAPISZ



6. Otwórz z listy nowoutworzone zamówienie. Zastosuj właściwe filtry!

3

7. Opracuj „szablon” dla procesu sprzedażowego.

TWORZENIE ZAMÓWIENIA SPRZEDAŻOWEGO

8. ZAPISZ



9. Wprowadź w zakładce „Pozycje” zamówione przez Klienta wyroby, tj. 
Indeks wyrobu, ilość, jedn. Miary, cena jednostkowa.

3 TWORZENIE ZAMÓWIENIA SPRZEDAŻOWEGO

10. ZAPISZ



11. Sprawdź wykonane działania w zakładce „Podgląd”. 
Sprawdź status! I etapy

3 TWORZENIE ZAMÓWIENIA SPRZEDAŻOWEGO



OBSŁUGA ZAMÓWIENIA4



1. Otwórz zamówienie i opracuj czynności operacyjne w 
powiązaniu do zdefiniowanego szablonu – etapy zamówienia.

4 OBSŁUGA ZAMÓWIENIA

2. Przypis właściwego Użytkownika, np. Student1.

ZAPISZ



3. Opracuj czynności operacyjne dla wszystkich etapów 
przewidzianych w procesie obsługi zamówienia.

4 OBSŁUGA ZAMÓWIENIA

4. Przypis właściwego Użytkownika do właściwej czynności.



5. Sprawdź czynności przypisane do Twojego Użytkownika.

4 OBSŁUGA ZAMÓWIENIA

6. Zatwierdź wykonanie wskazanych na liście czynności.



7. Sprawdź status poszczególnych czynności w „Zamówienia”.

4 OBSŁUGA ZAMÓWIENIA

8. Zmień status właściwego etapu w procesie na „Zrobione”.



9. Monitoruj status poszczególnych czynności i etapów.

4 OBSŁUGA ZAMÓWIENIA

10. Zrealizuj proces w celu uzyskania wszystkich statusów jako „ZROBIONE”.

PAMIĘTAJ o zapisywaniu poszczególnych działań w systemie!



WYDANIE TOWARU5



5 WYDANIE TOWARU

1. Otwórz zamówienie i zaznacz zakładkę „Faktury”.

2. Zaznacz „Otwórz dokumenty magazynowe”.



5 WYDANIE TOWARU
3. Zaznacz „Dodaj WZ”.

4. Wypełnij pola: „Kontrahent”, „Data wydania” oraz „Magazyn”. ZAPISZ



5 WYDANIE TOWARU
5. Zmień status na „Do wydania”.

6. W zakładce „Faktury” wprowadź dokument magazynowy dotyczący 
wydania towaru WZ (Wyrób).

ZAPISZ i zweryfikuj wprowadzone dane do systemu!



WPROWADZENIE FAKTURY SPRZEDAŻOWEJ + PŁATNOŚCI6



1. W zakładce „Faktury” zaznacz „Otwórz faktury”.

6 WPROWADZENIE FAKTURY SPRZEDAŻOWEJ + PŁATNOŚCI

2. Zaznacz „Dodaj”.



3. Wprowadź wymagane dane.

6 WPROWADZENIE FAKTURY SPRZEDAŻOWEJ + PŁATNOŚCI

ZAPISZ



4. Wprowadź dane dotyczące faktury.

6 WPROWADZENIE FAKTURY SPRZEDAŻOWEJ + PŁATNOŚCI

ZAPISZ



5. Zmień status faktury na „Zapłacona”

6 WPROWADZENIE FAKTURY SPRZEDAŻOWEJ + PŁATNOŚCI



6. Zmień statusy Zamówienia na „Zrobione” i Czynności „Zrealizowane”.

6 WPROWADZENIE FAKTURY SPRZEDAŻOWEJ + PŁATNOŚCI



PYTANIA?
PROCES OCENY DOSTAWCÓW
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