Vježbenička tvrtka Srednje škole Zabok[image: ]
Prodaja tendi i pergotendi na veliko
49210 Zabok
Prilaz dr. Franje Tuđmana 15, Zabok
Instagram: velumdoo
e-mail: velumd.o.o@gmail.com,
Web: https://velumzabok.wixsite.com/velum

SISTEMATIZACIJA POSLOVA NA RADNOM MJESTU
 REFERENTA ZA KONTAKTE S KUPCIMA*


RADNI ZADACI REFERENTA ZA KONTAKTE S KUPCIMA* OBUHVAĆAJU:

· Provjeriti obavljene zadatke od prošlog radnog dana i dovršiti ako nešto nije gotovo od prošlog puta
· Provjeriti službeni mail i vidjeti dali ima neki novi kupci (da li je zaprimljena nova narudžba)
· Izrada izlaznog računa, otpremnice, naloga, garancijskog lista i obavijest o isporuci robe
· Slanje mailom obavijest o isporuci robe kupcu koji je naručio robu
· Evidentirati, prenijeti i razvrstati dokumente na Google Drive
· Ispisati primjerak koji ide kupcu i primjerak koji ostaje nama

REFERENT ZA KONTAKTE S KUPCIMA* U KONTAKTU JE:

· Najviše s Voditeljem* i referentom* prodaje i marketinga
· Podređen sam Voditelju* prodaje i marketinga te Direktoru* tvrtke
*naziv funkcije referenta, voditelja i direktora odnosi se na muški i ženski rod


VELUM d.o.o. 
Referent za kontakte s kupcima
Marko Balaško
Tel./Fax.: +385(49)221-018 /,  OIB: 11111111111, MBS: 090004713, 
banka SUVT IBAN: HR0159000011000006772, 
Temeljni kapital u iznosu od 135.000,00 EUR uplaćen u cijelosti,
Registrirano kod SUVT Trgovačkog suda TS-2011-00624
Predsjednica uprave: Karla Kos 
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