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1. SCOP

Prezenta procedura are ca scop:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

9)
h)

)
K)
)

m)

descrierea modului in care se realizeaza activitatea de birou in cadrul show-
room-urilor companiei SC R.S. REGAL SHIP SRL.;

descrierea procesului de receptie-marfa si/sau trimiterea produselor
receptionate n show-room-ul companiei catre depozit, dupa caz;

descrierea procesului de curdtenie si de mentinere a ordinii in cadrul
showroom-urilor;

descrierea procesului de organizare a spatiului de lucru;

descrierea procesului de intdmpinare a clientilor;

descrierea procesului de organizare a documentelor necesare desfasurarii
activitdtii de birou (documente client, arhivare fizica, arhivare electronica,
intocmire documente comenzi, gestionare documente interne, organizare
facturi);

stabilirea atributiilor si responsabilitatilor privind organizarea activitatii de
birou Tn cadrul show-room-urilor companiei SC R.S. REGAL SHIP SRL.;
stabilirea atributiilor si responsabilitatilor privind receptia marfii si trimiterea
acesteia catre client/depozit, dupa caz;

stabilirea atributiilor si responsabilitatilor privind procesul de curatenie si
mentinerea acesteia si a aparatelor electrocasnice existente in sedii;

stabilirea atributiilor si responsabilitdtilor privind organizarea spatiului de
lucru;

stabilirea atributiilor si responsabilitatilor privind intampinarea clientilor;
stabilirea atributiilor si responsabilitatilor privind organizarea documentelor
necesare desfasurarii activitatii de birou (documente client, arhivare fizica,
arhivare electronica, intocmire documente comenzi, gestionare documente
interne, organizare facturi);

asigurarea documentatiei adecvate derularii acestor activitatii.

Organizarea activitatii de bioru este importantd si se aplicad in fiecare sediu al companieli,

tinandu-se

cont de specificatiile fiecdrei locatii (amplasare stradala, centru comercial,

program de lucru, echipamente existente, etc.).

2. DOMENIUL DE APLICARE

Prezenta procedurd se aplica pentru toate activitatile desfasurate n cadrul showroom-
urilor companiei SC R.S. REGAL SHIP SRL.;

Obiecte:

e planul saptaménal de realizare a sarcinilor specifice activitatii de birou (pregatire
documente, apelat clienti, stabilire intalniri, organizarea spatiului de lucru,
comunicare cu furnizorii, etc);
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e planul saptamanal de realizare a procesdrii comenzilor catre diferiti furnizori
(pliante, mate, furnizori mobila, furnizori servicii, etc);

Actiuni:
e stabilirea instruirilor si competentelor pentru personalul care 1isi desfasoara
activitatea in showroom-uri;

e stabilirea planului de organizare a activitatii de birou;

o stabilirea planului de realizare a lucrarilor de curatenie si de mentinere a curateniei
n cadrul showroom-urilor;

o stabilirea necesarului pentru realizarea activitatii de curatenie, a activitatii specifice
intampinarii clientilor, a activitatii de procesare a comenzilor, de comunicare cu
furnizorii, cu clientii;

Personal: aceasta procedura se aplicd personalului care isi desfasoara activitatea in
showroom-urilor companiei.

3. DEFINITII SI PRESCURTARI
3.1 Definitii

Arhivare - clasarea documentelor in arhive dupa criterii prestabilite.

Curatenie — metoda prin care se realizeaza indepartarea mecanica sau chimica a
suprafetelor si obiectelor prin indepartarea murdariei, a grasimilor si a resturilor animale
utilizdndu-se produse de curatenie si detergenti speciali.

Showroom — locul unde se expun produse.

Munca - Desfasurare a unei activitati fizice sau intelectuale indreptatd spre un
anumit scop; activitate prin care omul modificd si adapteazd lucrurile din naturd pentru
satisfacerea trebuintelor sale.

Mediu - ambiantd, anturaj, cadru, atmosfera, climat

Ambient - Referitor la ambient, care tine de ambienta

3.2. Prescutari
PO — procedura operationala
PG — procedura generala
PJ — project manager
KD — Koncept Design
HO — Head Office
DG - Director general
DV - Director vanzari
MO — Manager operational
ML — Manager logistic
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4. DOCUMENTE DE REFERINTA SI DOCUMENTE ASOCIATE

4.1 Documente de referinta
o Legislatia specifica aflata in vigoare.

4.2 Documente asociate
e Reglementarile si deciziile aplicabile proceselor in cadrul organizatiei.

5. DEFINIREA PROCESULUI

Procesul de organizare a activitatii de birou reprezintd ansamblul de activitdti ce au
ca scop asigurarea unei structuri necesare desfasurarii, in cele mai bune conditii, a
activitatilor administrative si operationale specifice showroom-urilor companiei SC R.S.
REGAL SHIP SRL.

Procedura de organizare a activitatii de birou este ghidul pentru desfasurarea
eficientd si ordonatd a activitatilor administrative, contribuind la atingerea obiectivelor
organizationale, Tmbunatatirea productivitdtii si crearea unui mediu de lucru placut si
sigur.

Rolul proprietarului de proces este de:

e ase asigura de respectarea prezentei proceduri;

e ase asigura de atingerea indicatorilor impusi de conducerea companiei;

e aasigura analiza procesului si a rezultatelor acestuia;

e raporteaza rezultatele analizei si intreprinde actiuni vizdnd Imbunatatirea
continua a procesului.

Element Definire
Date de intrare:
1) proces din amonte 1) identificarea corectd a proceselor necesare
desfasurarii activitatii de birou,;
2) furnizor 2) personalul care isi desfasoara activitatea in
3) documente showroom;

3) lista de procese, responsabilii de proces

Date de iesire:

1) proces din aval 1) toate procesele care corespund procedurii
2) proprietarii de procese
2) client 3) procese verbale

3) documente

Obiectiv organizare spatiu de | Asigurarea activitatilor de organizare a spatiului
lucru. de lucru (mentinere ordine, curatenie, intretinerea
aparaturii).

Indicatori de performanta la | Raportul dintre numarul de sarcini planificate si
organizarea  spatiului  de | numarul de sarcini realizate.

organizare
Proprietar de proces Personalul care 1si desfasoara activitatea 1in
. pag. din revizia
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| showroom-uri.

Maisurare si monitorizare indicatori de performanta:

Indicator Mod de calcul | Responsabil Surse date de | Periodicitate

masurare intrare

I control | activitatilor | Manager Lista Anual

activittii planificate =  Nr. | general documentelor | Lunar
activitatilor n vigoare Saptamanal
planificate = 0 Ori de cate ori
I activititilor realizate este nevoie
= nr. lucrarilor
realizate = 0

Verificarea proceselor se face de catre conducerea companiei, rezultatele fiind prezentate
in cadrul sedintelor saptamanale prin raportarea rezultatelor procesului la indicatorii de
performantd. Se va urmari respectarea graficului stabilit de conducerea firmei in functie de
volumul de lucrari/activitati avute in fiecare luna.
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6. MANAGEMENTUL PROCESULUI

Managementul procesului se realizeaza prin aplicarea metodologiei PDCA (planifica,
efectueaza, verifica, actioneaza). Corelarea activitatilor in cadrul procesului este realizata
prin faptul cé iesirile dintr-o activitate devin intrdri in activitatea ce urmeaza.

Procedura de organizare a activitatii de birou presupune urmatoarele etape: organizarea
spatiului de lucru (showroom), gestionarea documentatiei interne si externe (gestionarea
documentelor fiscale si nefiscale, organizarea si arhivarea documentelor), Tntampinarea
clientilor, apelarea clientilor, procesarea comenzilor venite din parte echipei de vanzari, a
managerilor sau a conducerii companiei, receptia marfii.

Prin aceasta procedura se are in vedere asigurarea unui flux de munca ordonat, clar si usor
de implementat de catre toti salariatii companiei, optimizand timpul si resursele avute la
dispozitie.

6.1. Organizarea spatiului de lucru

Organizarea spatiului de lucru este o activitate esentiald pentru a crea o experientd placuta
atat pentru clienti, furnizori, cat si pentru salariatii care isi desfasoard activitatea in
showroom. Se urmareste mentinerea unui spatiu organizat si atractiv, fapt ce conduce la
imbunatdtirea imaginii companiei in fatd clientilor sau a potentialilor clienti, cat si a
colaboratorilor / potentialilor colaboratori.

Se umareste:

a) Amenajarea spatiului din showroom in zone tematice sau pe categorii de produse
comercializate (usi, ferestre, rulouri, parchet, rigole, etc) tinand cont de trendurile
actuale;

b) Expunerea produselor din ofertele actuale, evitdndu-se expunerea de produse care
nu mai fac parte din portofoliul companiei;

c) Amenajarea produselor si a pieselor de mobilier astfel incat accesul clientilor si a
salariatilor sa se facd cu usurinta;

d) Mentinerea ordinii in spatiul de prezentare (produsele sa fie aranjate in ordine,
cataloagele si paletarele sa fie amplasate in spatiile special amenajate, ordine pe
biroul de lucru al personalului, spatiul de primire clienti sd fie ordonat);

e) Verificarea periodica a produselor expuse (sa nu fie deteriorate, sa aiba
specificatiile necesare, cataloage de prezentare, alte informatii, sd fie de
actualitate);

f) Mentinerea curateniei in spatiul de prezentare. Desi serviciul de curdtenie este
externalizat, se urmareste ca podelele si vitrinele sa fie in permanenta curate (se
matura si se spald pardoseald, se sterge praful, dupa caz). Gunoiul se va strange ori
de cate ori se umple recipientul de colectare si se va arunca corespunzator conform
fractiei colectate (menajer, plastic, hartie, carton, sticld, metal).

g) Verificarea periodica a mobilierului, a sistemelor de iluminat din showroom, a
functionalitatii TV-urilor si anuntarea superiorului ierahic in cazul constatarii unor
defectiuni,

din revizia
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h) Verificarea zilnica a aparatului de cafea (sa fie curat, functional, s aibe apa, se va
goli in fiecare seara pentru a se evita deteriorarea sa);
1) Receptia marfii respectandu-se urmatoarele aspecte:

- fiecare colet trebuie sa fie insotit de documentele aferente,

- se verifica factura de achizitie si continutul coletului,

- se stampileaza PV de predare doar dupa verificarea integrala a coletelor n
prezenta curierului,

- cel care receptioneaza coletele va verifica care sunt destinatarii acestora si
ii va anunta pe fiecare n parte.

- 1n cazul livrarilor cédtre depozit, responsabilul de comanda va fi informat in
prealabil de sosirea marfii, iar in cazul in care acesta nu este disponibil va fi
anuntat PJ care are autoritatea de a coordona acesta activitate;

J) Armarea si dezarmarea sediului tindndu-se cont de:

- la‘inceputul programului: dezarmarea sediului, aprinderea luminilor, setarea TV-
ului pe canalul de youtube KD sau pe un program cu muzica, verificarea vizuala a
aspectului estetic al sediului astfel incat acesta sa fie pregatit pentru intdmpinarea
clientilor;

- la finalizarea programului: stingerea luminilor, inchiderea TV-ului si a altor
aparate electronice / electrocasnice (imprimanta se inchide la sfarsitul saptamanii),
se aprind luminile vitrinei stradale, se armeaza sediul.

Responsabilii de proces sunt: personalul care isi desfasoara activitatea in showroom-uri
(asistent managerul, consultantii de véanzari, managerul operational, echipa tehnica),
conducerea companiei.

6.2. Gestionarea documentatiei interne si externe

Gestionarea documentatiei interne si externe este o activitate cheie deoarece contribuie la
buna functionare, securitatea si succesul companiei.
Prin documentatie interna se intelege:

- corespondenta internd (schimburi de informatii intre colegi),

- documentele necesare desfasurarii activitatii interne: bonuri/formulare de
comanda, draft-uri de oferte, draft-uri de contract, PV lucrari, formulare de
masurare, acroduri GDPR, proforme, PV-uri de predare — primire, devize,
facturi, alte documente specifice activitatii desfasurate.

Prin documentatie externa se intelege:
- corespondenta externa (Cu serviciile externe),
- oferte venite din partea furnizorilor, modificari de comanda, modificare
paletar, gama de produse, cereri din partea clientilor,
- comunicarea cu echipa de designeri, alte documente specifice activitatii
desfasurate.
Pentru o mai buna gestionare a documentelor in cadrul companiei, s-au stabilit o serie de
pasi care asigura o trasabilitate corecta si rapida a documentelor.
Pasul 1: Primirea corespondentei

din revizia
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Fiecare angajat este obligat sa isi verifice toatd corespondentia si/sau documentatia
primita, de pe toate canalele (email, whats-up, alte canale de comunicare).

Corespondenta si/sau documentatia sunt verificate in vederea identificarii informatiilor
primite si a corectitudinii acestora: destinatari, oferte, informari, modificari legislative,
oferte, modificare furnizor, oferte furnizori, modificare oferta, furnizori agreati.

Pasul 2: Distribuirea corespondentei/documentatiei

Se informeaza destinatarii corespondentei si/sau documentatiei si se distribuie catre acestia
fie prin email, fie manual (in functie de canalul de primire al corespondentei), fie personal
n cadrul sedintelor saptamanale.

Pasul 3: Procesarea documentatiei

Fiecare consultant este responsabil de lucrarile sale, implicit de toatd documentatia
aferenta acestora (formular comanda, oferta, deviz, PV, acord GDPR, contract, proforma).
El stabileste actiunile necesare desfasurdrii in cele mai bune conditii a activitatii sale.
Poate solicita ajutor superiorului ierarhic sau unui coleg, dupda caz. De asemenea,
consultantul este responsabil de corespondenta cu clientii sai, dar si cu furnizorii companie
prin canele precum whats up, email.

Situatiile cu impact pentru toatd echipa se discutd in cadrul sedintelor saptdmanale urmand
ca deciziile sa fie luate de catre conducerea companiei.

Fiecare salariat este obligat sa utilizeze masuri de securitate pentru a proteja documentele
sensibile cu care lucreaza (de ex. datele cu caracter personal ale clientilor, baza de date a
companiei, ofertele furnizorilor, alte documente cheie) cu ajutorul unor parole complexe
sau unor key de verificare.

Pasul 4: Pastrarea si Arhivarea documentatiei

Fiecare salariat pastreaza documentatia unui proiect atat in format fizic cét si electronic.
Dosarele se arhiveaza fizic la sfarsitul fiecarei luni si se depoziteaza in arhiva companiei.
Dosarul arhivat fizic este arhivat si electronic in contul de drive al companiei.
Documentele se vor pastra astfel:

1) Folderul “Legal” - contine documente legale necesare functionarii companiei:
autorizatii, avize, acte infiintare, certificari, documente import — export, etc. Toate
documentele se patreaza si in format fizic.

Documentele specifice importurilor, se vor pastra in biblioraftul “Import-Export™.

2) Folderul ,Resurse Umane” - contine documentele obligatorii conform
prevederilor legale din Codul Muncii: contracte de munca, fise de post, cereri de
angajare, oferte de angajare, CV-uri, acte aditionale, pontaj, cereri concediu,
regulament intern, proceduri de HR, contract colectiv de munca, chestionare
evaluare, SU, SSM. Documentele se pastreaza fizic in biblioraftul “Personal”.

3) Folderul “Financiar” - contine documente obligatorii conform prevederilor legale
din Codul Fiscal: facturi, proforme, devize, alte acte contabile.
Tn fiecare vineri, se verifici SPV-ul si se extrag facturile tuturor furnizorilor si se
salveaza in folderul cu nr. Saptamanii in curs - ex. Folder 15-20 iulie).
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4) In laptopul fiecarui consultant va exista folderul “Clienti”. Acest folder contine 2
subfoldere: “Oferte” si “Contracte incheiate”).
Documentele din folderul “Oferte” vor fi denumite de forma: nume angajatului +
nume client (exemplu: Popescu lon + SC. SORIAS SRL).
Documentele din folderul ,,Contracte incheiate” vor fi denumite de forma: nume
angajat + nr contract + tip client (persoana fizica sau persoana juridicd) + nume
client (exemplu Popescu lon + 154723 + PJ. — SC. SORIAS SRL).
In folderul aferent fiecarui client, se vor regisi documentele: contractul semnat
electronic/semnat fizic si scanat, devizul de contract, fisa de masuratori finale,
dupa caz, acordul GDPR, PV receptie lucrare, garantie, formular feedback +
documentele de identificare client (pentru persoana juridica — CUI si ClI
administratorului, pentru persoana juridica CI-ul beneficiarului.

5) Folderul ,,Furnizori” - contine cataloagele furnizorilor, liste de preturi, documente
cu informatii despre produse/produse, simulatoare de oferta.

6) Folderul ,,Design,, - contine documente despre proiecte finalizate, care se pot
folosi ca si portofoliu pentru viitorii clienti, documente despre proiecte care pot fi
realizate, portofoliul designeri colaboratori.

7) Folderul ,,Administrativ’ - contine proceduri si instructiuni de lucru, pontaje
lunare, devize, contactele furnizorilor (apa, cafea, servicii marketing, servicii
publicitare, transport, inchirieri echipamente, oferte furnizori servicii si produse,
fise de inventar, situatia stocurilor, administrarea parcului auto, etc.).

Documentele trebuie arhivate intr-un mod care sa permita accesul facil si rapid la ele in
viitor.

Documentele contabile se transmit cdtre serviciul externalizat pe data de 15 si 30 ale
fiecarei luni.

Documentele in format fizic se vor pastra in arhiva companiei, conform prevederilor
legale in vigoare (documente cu caracter legal: documente contabile, dosar salariat) sau cat
doreste conducerea (in cazul ofertelor catre clienti, a portofoliului de produse/servicii etc).
Documentele fizice se vor scana in format PDF sau intr-un format specific programelor
folosite n cadrul companiei si se vor organiza in foldere conform descrierii de mai sus si
se vor pastra in arhiva electronica a companiei.

Se vor stabili criterii pentru arhivarea documentelor care nu mai sunt necesare (la fiecare 2
ani se sterg informatiile care nu sunt importante) si a documentelor care nu sunt folosite
frecvent (precum documentele contabile, dosar personal etc).

Pasul 5. Monitorizarea si revizuirea periodicd a modului de organizare al documentelor
Se va verifica periodic, de catre conducerea companiei, daca documentele sunt procesate
n timp util: daca documentele specifice lucrarilor sunt intocmite si transmise in timp, daca
a fost semnat acrodul GDPR, daca a fost transmis formularul de feedback catre client,
daca au fost solutionate sesizdrile la timp, dacd au fost intocmite actele specifice pentru
importuri, dacd au fost transmise documentele contabile, etc.
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Se vor stabili intervale regulate pentru revizuirea si actualizarea sistemului de organizare
al documentelor, iar salariatii vor fi instruiti in vederea utilizarii corecte a modului de
gestionare al documentatiei si/sau corespondentei.

6.3. Intampinarea clientilor

Intampinarea clientilor ajuti la crearea unei prime impresii pozitive si pentru a asigura o
experientd placuta atat clientilor, cat si colaboratorilor companiei KD.
Se va tine cont de:

1. Formula de intdmpinare: Speech-ul stabilit de conducere “Buna ziua, bine
ati venit la Koncept Design, eu sunt .... si sunt aici ca sd va pot ajuta”.

2. Tinuta: toti angajatii vor avea o tinutd business casual, curata si Ingrijita fara
mesaje care pot discrima sau instiga, dupa caz se poartd uniforma;

3. Organizarea spatiului de lucru: spatiul de intampinare este curat, organizat $i
atractiv, muzica ambientald este relaxantd la un volum potrivit, in show-
room-uri sunt disponibile materiale promotionale actualizate (cataloage,
brosuri, paletare, pliante, mape), iluminatul este adecvat crednd o atmosfera
primitoare, canapeaua/fotoliile sunt aranjate corespunzator;

4. Modul in care se intampina clientul: atitudine pozitiva, i se deschide usa la
venirea in showroom (daca este posibil), se serveste cu apa/cafea — se poate
folosi formularea "Doriti o cafea sau un pahar cu apa?, obligatoriu, se ofera
pliante cu produsele de interes/materiale promotionale fiecdrui client, se
insoteste clientul pana la plecarea din sediu si i se deschide usa;

5. Modul in care se interactioneaza cu clientul: ascultarea activa prin folosirea
intrebarilor deschise i empatizarea cu acesta pentru a i se idetifica mai usor
nevoile; adresarea de intrebari suplimentare pentru a intetelege mai usor
nevoile sale; prezentarea produselor /a catalogului tinadndu-se cont de
nevoile acestuia; acordarea de suport in solutionarea problemelor sale;
prezentarea portofoliului de lucrdri in functie de interesul clientului;
sugerarea de produse / servicii complementare in functie de nevoile sale;
colectare datelor personale in vederea adaugarii in baza de date a companiei.

6.4. Apelarea clientilor

Apelarea clientului este o activitate de baza pentru compania Koncept Design, avand
scopul de a asigura o interactiune eficienta si profesionald cu clientii sau cu potentialii
clienti ai companiei, fie ca apelurile sunt facute pentru vanzari, suport, informare sau
colectare de feedback.
Se va tine cont de urmatoarea structura:
a) Pregatirea apelului:
- identificarea motivului apelarii (vanzari, suport, informare, Tnregistrare
feedback);
- documentarea apelului, prin colectarea tuturor informatiilor relevante
despre client (interactiuni anterioare, preferinte, sesizari, recomandarti).
b) Scenariul apelului:

Data: 08.08.2024 pag. | din revizia

10 [ 16 [o] | [ |

Formular cod PO1-01 rev.0



PROCEDURA GENERALA
PROCESUL DE ORGANIZARE Ed- 1
ACTIVITATE BIROU rev”0 ’

PO1-01

- pregatirea unui scenariu detaliat pentru apel, in functie de informatiile
colectate, incluzand salutul, introducerea, intrebarile principale si modul de
ncheiere;

- adaptarea la situatiile care pot aparea (indisponibilitate, starea clientului,
momentul apelarii, situatii diverse).

c) Efectuarea apelului:

- formula de adresare, folosirea unei atitudini pozitive si a unui ton politicos
“Buna ziua! Numele meu este si va sun din partea Koncept
Design®;

- verificarea disponibilitatii: “Este un moment potrivit pentru a discuta cateva
minute?“, dacd se raspunde cu “Da” se continud conversatia, daca se
raspunde cu “Nu”, se foloseste urmatoarea intrebare: “Cand as putea
reveni?”;

- scopului apelului: “Va contactez pentru a va informa despre lucrarea/
produsul/serviciul/campania®,“Va contactez pentru stabilirea unei intalniri

d) Discutia cu clientul:

- ascultare activa;

- intrebari deschise “Cum vi s-a parut produsul/serviciul/lucrarea?”, “Ce
parere aveti despre “

- empatizare ,Inteleg ci este important pentru dumneavoastrd timpul/
produsul/serviciul”;

e) Gestionarea obiectiilor:

- atentie sportitd la obiectiile formulate;

- raspunsurile formulate pe un ton calm, pozitiv si empatic: “Inteleg ca aveti
unele 1ingrijordari in legatura cu produsul/comanda/serviciul/lucrarea.
Permiteti-mi sa va explic cum le putem rezolva®;

- identificarea solutiilor optime pentru solutionarea problemelor clientului. Tn
cazul In care este nevoie se apeleazd la un superior ierarhic si se revine cu
apel catre client.

f) Tncheierea apelului:

- recapitularea discutiei;

- multumiri ”Va multumesc pentru timpul acordat si pentru discutia placuta,
ma voi ocupa de problema dumneavoastrd”, “Va multumesc pentru timpul
timpul acordat, va voi trimite un email cu toate detaliile discutate si cu
raspunsurile solicitate. Daca aveti alte Intrebari, nu ezitati s ma contactati”

- incheiere apel: ”Va urez o zi minunata! La revedere!”;

g) Notarea detaliilor importante:

- nevoile clientului;

- interesul acordat pentru anumite produse, servicii ale brandului KD;

- care au fost obiectiile/nemultumirile clientului;

- modalitatea de raspuns la solicitarea clientului (email, telefonic, vizita
teren, escaladare superior ierarhic, etc);

h) Follow-up:

- trimiterea raspunsului promis (ofertd, raspuns la sesizare, catalog, detalii
suplimentare)

- efectuarea apelului de follow-up.
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6.5. Procesarea comenzilor venite din parte echipei de vanzairi, a managerilor sau a
conducerii companiei, gestiunea depozitului

Alte activitati administrative:

a)

b)

c)
d)

Efectuarea periodica a necesarului de consumabile (hartie, pixuri, agende, pliante,
mape, cafea, apa, agende, etc.), prezentarea acestuia in cadrul sedintei saptamanale.
Comanda se va efectua in functie de decizia superiorilor ierarhici.

Echipa din show-room se va ocupa de centralizarea si distribuirea comenzilor
venite din partea echipei de vanzari cétre responsabili sau catre furnizori, dupa caz.
Angajatii din show-room se vor ocupa de realizarea inventarului de consumabile in
ultima zi din luna.

Cu 0 luna inainte de Sarbatorile legale (Paste/Craciun), consultantul din show-
room se va ocupa de inregistrarea comenzilor pentru produsele de tip cadou, care
se vor oferi principalilor parteneri ai companiei (reprezentanti banci, furnizori,
clienti, servicii externalizate). Bugetul va fi stabilit de cdtre conducerea companiei.
Efectuarea periodica a inventarului: la fiecare 2 luni. Managerul de logistica va
organiza activitatea de inventar, urmarind totodata si reamenajarea spatiului
destinat depozitarii, conform nevoilor curente (ex. primire marfa, selectie produse
defecte, identificare produse ramase in stoc). Activitatea de amenajare si curdtenie
in depozit se va desfasura impreuni cu echipa tehnici. Impreuna se vor identifica
piesele/produsele care pot fi refolosite, produsele ramase in stoc, comenzile
neridicate, etc. La finalul inventarului, Managerul de logistica intocmeste un PV
(formular F1) cu situatia curenta si anunta superiorul ierarhic. Se va discuta despre
inventar in cadrul sedintei de luni. De aseamenea, la decizia angajatorului, se va
organiza si inventarul de casare, in vederea casarii produselor neconforme (se va
folosi formularul F2).
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. RESURSE

identificate de proprietarii de proces implicati;
aprobate de Directorul General sau alte functii conform competentelor din fisele post;
se refera la:

> timp alocat deruldrii procedurii;

> materialele si utilajele necesare realizarii activitatiilor specifice organizarii activitatii

de show-room.

Resursele utilizate in aceasta procedura sunt:
a) Resurse umane (toti salariatii companiei)
b) Resurse tehnologice de tipul:

- echipamente hardware: calculatoare, laptopuri, imprimante, scannere,
telefoane mobile, servere.

- echipamente software, aplicatii: Microsoft Office, Google Workspace,
Calumen Live, Adobe, Paint 3D, WinArhi 15, InDesign, software de
gestionare al documentelor, solutii cloud, solutii de securitate IT.

- infrastructura IT: retele de internet, routere, switch-uri, servere de stocare si
backup, solutii de securitate cibernetica.

C) Resurse de infrastructurd, de tipul:

- birouri: birouri individuale, sala de sedinta, show-room, receptie, depozit.

- mobilier si echipamente de birou: scaune ergonomice, birouri, dulapuri de
depozitare, rafturi, accesorii de birou (tavi pentru documente, suporturi
pentru monitor, etc.).

- sisteme de iluminat si climatizare: sistem de iluminat, sisteme de control al
temperaturii pentru un mediu de lucru confortabil, sistem audio.

d) Resurse de consumabile de tipul:

- papetarie si alte materiale specifice: hartie, pixuri, dosare, agende, toner
pentru imprimante, sticky notes, pliante, brosuri, carti de vizita, etc.

- produse de curatenie, produse sanitare, articole pentru intretinerea
echipamentelor.

e) Resurse financiare de tipul:

- fonduri alocate pentru salarii,

- fonduri alocate pentru achizitii de echipamente si alte investitii,

- fonduri alocate pentru intretinerea biroului,

- fonduri alocate pentru serviciile conexe,

- fonduri pentru formarea si dezvoltarea profesionala a salariatilor.
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8. IMBUNATATIREA PROCESULUI

Pe baza analizei rezultatelor inregistrate sunt stabilite si aplicate actiuni corective / de
imbunatatire a performantelor procesului (atunci cand este cazul se actualizeaza
indicatorul de performanta).

9. RESPONSABILITATI

9.1 Director General

e aproba alocarea resurselor necesare realizarii proceselor specifice pentru organizarea
activiatdtii de birou (activitdti administrative, activitdti specifice procesdrii comenzilor,
activitati intampinare clienti, etc);

e aproba suplimentarea resurselor, inclusiv ale personalului, in realizarea proceselor
amintite in procedura,

o coordoneaza echipa de lucru in vederea realizdrii operatiunilor de inventariere si a
achizitiilor de materiale/produse speciale;

e intocmeste graficul de programare a lucrarilor, fie saptamanal, fie de cate ori este
nevoie;

e se ocupd de preluarea si gestionarea reclamatiilor venite din partea clientilor, impreuna
cu Directorul de Vanzari.

e pune la dispozitia echipei de lucru Procesul Verbal de predare al lucrarilor pe care le-a
coordonat personal.

9.2 Directorul de Vanzari

e acorda suport echipei de vanzari In organizarea activitdtii de birou.

e se ocupd de realizarea masurdtorilor in cazul unor lucrdri speciale si stabileste
necesarul de comanda pe care il transmite asistenului (HO).

e monitorizeaza satisfactia clientilor pe baza informatiilor oferite de HO si gestioneaza,
impreund cu DG feedback-ul primit pentru imbunatatirea serviciilor si produselor
oferite catre clienti sau a relatiei cu parteneril.

9.3 Personalul care isi desfisoara activitatea in show-room

Personalul care isi desfasoara activitatea in show-room este responsabil de:

e receptionarea comenzilor venite prin curier si distribuirea acestora catre destinatari;

e supravegherea operatiunii de realizare a curateniei de catre serviciul externalizat;

e intocmirea comenzilor pentru sarcinile administrative (comanda apa, cafea, papetarie,
biroticd, materiale publicitare);

e intocmirea comenzilor cdtre colaboratorii companiei, la solicitarea DG, DV, MO, ML
sau sefului de echipa (comanda furnizori usi, parchet, tamplarie);

e gestionarea feedback-ului venit din partea clientilor;

e (gestionarea posibilelor sesizari venite din partea clientilor sau, dupa caz, a
colaboratorilor;

e ordinea si curatenia pentru mentinerea unui mediu de lucru ordonat, curatr si atractiv
pentru clienti si/sau colaboratori;
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e actualizarea materialelor publicitare ce trebuie expuse in cadrul show-room-ului;

e gestionarea relatiei cu clientii care vin direct in show-room (intdmpinare, relationare,
prezentare produse/servicii, gestionare sesizari, informare corectd);

e gestionarea corectd a documentatiei specifice activitatii desfasurate (acte import-
export, facturi, devize, proforme, alte acte contabile, garantii, alte documente fiscale,
documente de HR);

e pastrarea in documentatiei clientilor tinand cont de prevederile legale privind protectia
datelor;

e suport acordat echipei de vanzari, atunci cand i se solicita de catre DG, DV, MO, ML,
seful de echipa.

9.4. Managerul Logistic

e se ocupa de efectuarea inventarului de la depozit, dar si din sediile companiei SC.
R.S. Regal Ship SRL..

e raspunde impreund cu echipa tehnica de eventualele lipsuri identificate in urma
inventarului.

e raspunde de mentinerea echipamentului in conditii optime de functionare.

e raspunde impreund cu echipa tehnica de eventualele defectiuni si/sau lipsuri ale
produselor identificate in urma inventarului.

10. INFORMATII DOCUMENTATE

Aplicarea prezentei proceduri genereaza informatiile documentate specifice descrise in
tabelul de mai jos.

Perioada de arhivare, Tn
. cadrul
Cod formular Denumire formular :
compartimentelor,
pentru inregistriri *
Anexa 1 Proces Verbal — Inventar (PO1-01, F1) 2 ani
Anexa 2 Proces Verbal — Casare obiecte de 2 ani
inventar (PO1-01, F2)
Anexa 3 Model Raport sedinta (PO1-01, F3) 2 ani

* formularul completat, datat, semnat devine informatie documentata

Tinerea sub control a informatiilor documentate se face conform prezentei proceduri.

Director General: Data intrarii in vigoare:
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