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Instrumente de management

PROCEDURA MODEL DE RAPORTARE ACTIVITATE
DE VANZARE

(in special pentru societdtile care activeazd in domeniul productiei si
v@nzdrii de bunuri insd procedura contine instrumente si principii
aplicabile si celorlalte domenii de activitate)
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Activitdtile principale ale agentului de vanzari si activitatile de raportare

Fisa client nou
Foaie parcurs

I. Fisa postulul

FISA DE POST

Fisa postului agentului de vanzare / responsabilului cu vinzarea
Raport zilnic de activitate
Raport séptdménal de activitate

Agent vanzari

MISHINEA: Agentului de vanzdri are misiunea de a realiza obiectivele de vanzari In teritoriul alocat,
mentinerea si dezvoltarea relatiffor cu clientii si identificarea de noi clienti, prin promovarea politicii
de vanziri si a standardelor de calitate ale societatil.

RAPORTUR!I DE SUBORDONARE SI COORDONARE:
Agentului de vanzari este o pozitie subordonata direct Administratorului / Directorului Vanzari.

Administrator

A

Agent vAnzari 1

Agent vinziri 2

Agent vinziri ...

Responsabilitatile Agentului de vanzari pot fi grupate dupa mai multe categorii:

Responsabilitati in sfera vinzirilor:

v Agentul de vazniri este o pozitie subordonatd Directorului Vanzari/Administartorului §i are
responsabilitatea Indeplinitii tuturor dispozitiilor pe care acesta le transmite;
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Raspunde de'realizarea targetelor de vanziri sortimentale Tn zona de responsabilitate:

Analizeazd evolutia vénzarilor In zona de responsabilitate si ia masuri pentru indeplinirea
targetelor de vanzari zilnice, saptdménale sau lunare;

Centralizeazd, prelucreaza si raporteaza datele de vanzéri din zona de responsabilitate;

Intocmeste §i transmite, la termenele stabilite, rapoarte si situatii citre Directorul
Vanzari/Administrater;

Gestioneazd baza de date cu clientil din zona de responsabilitate si ia masuri pentru
dezvoltarea retelei de clienti:

Solicits, centralizeaza, prelucreazd si raporteazd informatii privind actiunile §i activitatea
concurentei in zona de responsabilitate;

Informeazd cu promptitudine Directorul Vanziri/ Administratorul despre prezenta si oferta
concurentel, §i despre actiunile desfasurate de concurentd in zona de responsabilitate;

Identificd oportunitdtile pentru cresterea vanzdrilor si face propuneri de actiuni pentru
valorificarez acestora in.interesul companiei;

Face propuneri pentru imbun3titirea activit3tii de vAnzare In zona de responsabilitate;

Propune actiuni de Marketing adecvate, cu aplicabilitate directd in zona de responsabilitate, in
scopuli atingerii objectivelor de vanzari stabilite;

Managementul Distribuitorului:

Este n relatie directd cu Agentil de Vanzéri ai Distribuitorilor din zona de responsabilitate;

Monitorizeazd zilnic activitatea si performantele Agentilor de Vianziri ai Distribuitorilor din
zona de responsabilitate;

Participd periodic |a sedintele organizate cu echipele de vanziri ale Distribuitorilof din z6na de
responsabilitate;

Monitorizeazs, zilnic §i pe sortimente, dinamica stocurilor produselor companiei in depozitele
Distribuitorilor din zona de respensabilitate;

Monitorizeaza activitatea Distribuitorilor din zona de responsabilitate si informeazi Directorul
Vanzari cu privire la neregulile constatate si misurile care au fost luate pentru inlaturarea
acestora;

Monitorizeaza respectarea, de catre Distribuitorii din zona de responsabilitate, a clauzelor
prevdzute in contractul de distributie Tncheiat cu-compania;

Este responsabil de Thcasarea la termenele stabilite. prin deciziile companiei a contravalorii
produselor livrate in zona alocats;

Agentul de vanzdri va utiliza documentele fiscale conform’ legli, urmirind regulamentele
interne ale socletatii,

Relatii Externe

Agentul de vanzari reprezintd societatea tn relatia cu clientii;

Contacteazd clientil existenti s/ pe cei potentiali, pentru a vinde si a promova produsele
companiel, Tn vederea realizérii targetului de vanziri;
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Realizeazd comunicarea permanentd cu clientii, pentru cunoasterea §i evaluarea cerintelor,
asigurarea stocului optim de marf3 la clienti §i dezvoltarea relatiilor cu acestia;

intretine si dezvoltd relatii directe cu. clientii pentru mentinerea increderii gi fidelizarea
acestora;

Tnainteazd propuneri Directorulul  Vanzéri/Administratorului  privind. valorificarea unor
oportunititi identificate in relatia cu clientii; '

Rispunde de derularea in bune conditii a contractelor cu clientii;

Monitorizeazi prezenta si imaginea companiei si a brandurilor sale pe piata locald 3i se
preocupd de asigurarea prezentei produselor companiel in cdt mai multe locuri de vanzare;

Este preocupat de promovarea produselor companiei s ia masuri pentru imbunatatirea, la
raft, a modului de prezentare a acestora;

Rispunde de activititile de merchandising i de dezvoltarea imaginii produselor companiei ta
raft, in zona de responsabilitate;

Utilizeaza materialele promotionale in mod eficient, pentru cresterea volumului de vanzari §i
promavarea imaginii brandurilor produselor companiei;

Se obligd 53 adopte o atitudine morald gi vestimentard ireprogabild in relatia cu clientii”.

élte Atributiuni:

Rispunde de promovarea imaginii companiei in zona de responsabilitate;

‘Tntocmeste rapoarte de activitate zilnice si sdptdmanale, pe care le prezintd Directorului

Vanzari/Administratorului la intervalele 51Tn formatul stabilit de acesta;

Monitorizeazs functionalitatea canalelor de comunicare pe verticald si orizontald, in ambele
sensuri;

Participd la programele de training 5i instruire organizate de companie §i se preocupd de
dezvoltarea competentel propril in ceea ce priveste utilizarea tehnicilor de vanzare;

Se implicd in activitatea de perfectionare continud a Agentilor de Vénzari al Distribuiterilor din
zona de responsabilitate.

Are obligatia de a cunoagte , sub toate aspectele, produsele companiei, si de a-gi Tnsugi sl
actualiza permanerit cunostintele, informatiile de orice fel legate de acestea {caracteristici,
avantaje, beneficii, conditii contractuale, promoti, etc.);

‘Exploateazi rational si intretine, cu diligenta: unui bun proprietar, bunurile aflate In dotare;
pentru orice prejudiciu adus angajatorului {furt, pierdere, distrugere) réspunde material;

Tsi insuseste i respectd toate procedurile, normele/ regulile interne si politicile companiei,
precum si componentele acestora pe departamente/ functiuni;

Tndeplineste orice alte sarcini de serviciu care fac parte, de drept, din fisa postului .

Respectd organigrama, Regulamentul de Ordine Interioard (RO} si Regulamentul de Organizare
sl Functionare {ROF),
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Conditii de desfagurare a activit&tii:

Se obligd sd adopte un stil de muncd care s3-i motiveze pe ceilalti colegi si s§ mentin o
atmosferd placuta In colectiy;

Se obligd s& respecte confidentialitatea tuturor datelor cu care intr i contact in cadrul firmei;

Mediul de lucru presupune deplasari pentru verificarea activitatii Agentilor de Vanziri ai
Distribditorilor din zona de responsabilitate, relationare cu clientii si monitorizarea
comportamentului, la raft, a produselor companiel comparativ cu cele concurente.
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H Rapoarte si modalitate de completare:

1.

Raport zilnic de activitate

Nuime / Prenume ~ numele §i prenumele agentului care completeaza raportul;
Ruta — ruta efectuats T ziua la care face referire acest raport, descrisa prin:

- numele localitdtilor importante, 1n cazul rutelor lungi {ex. Craiova — Filiagl-
Rovinari);

- numele strizilor importante, In cazul rutelor efectuate doar in interiorul unui
oras important (ex, Cralova —Str.. Caracal, Blvd. Carol |, Str. Bariera Vaicii);

- denumirea zonelor/cartierelor, in cazul in care ruta se face ™n interiorul unei
localitdti importante, dar exclusiv in aglomerdri comerciale;

Data — data In care a fost efectuatd aceastd ruta;

Societate — se va completa denumirea socletdiii vizitate (atenfie: nu denumirea
locatiel/magazinului afisat3 la intrare [ex. Magazin Crenguta], ¢l denumirea societadtii aga cum
figureaza in certificatul de inmatriculare.al societatii !);

Tip locatie — se bifeazd una dintre abrevierile notate in partea dreapta sus a raportului,
asocierea fiind ficutd conform definitiei fiecdrui tip de focatie in parte;

In coloanele care definesc categorii de produse — se va nota corespunzator activitatea
desfisuratd in fiecare dintre locatiile vizitate, dupd cum urmeaza:

- Tn rubrica Prezentd la raft — se bifeazd dacd locatia respectivd vizitatd are la
vanzare produse care fac parte din categoria de produse mentionatd in capul
de tabel; '

= In rubrica Comandd — se bifeazd, in cdsuta marcatd distinctiv din dreptul
fiecirei locatil vizitate, in cazu! in care, in momentul vizitei, agentul a generat o
comand¥ de marf pentru locatia respectivd, indiferent dacd acea coma nda are
o altd datd agreatd pentru livrare;

- in rubrica Livrare - se bifeazs, in cisuta corespunzitoare din dreptul fiecarei
locatii vizitate, Tn cazul In care vizita la locatia respectiva a presupus i livrarea
de citre agent 3 unei comenzi generate anterior, sau generatd in timpul vizitel
respective;

in coloana care este ldsatd libert, fird sd defineascd o anume categorie de produse — se va nota
corespunzitor activitatea desfisuratd in fiecare dintre locatiile vizitate, dupi modelul de mai
sus, dar cu obligatia care revine agentului de a completa personal numele unei categorit de
produse, alta dec8t cele predefinite; Tn cazul In care activitatea din locatie face referire 5f la

‘aceastd nou categorie de produse ale firmel. Dacé se include Tn maonitorizare aceastd noud

categorie, recomanddm s fie ficutd monitorizarea pe perioade reprezentdnd multiplu de
s¥ptamani (adicd nu fac monitorizare 2 zile din sdptamand pe o anumitd categorie, §i restul-de
3 zile pe altd categorie, deoarece vor apdrea probleme fa Tntocmirea raportului s3ptimanal};
In coloana Tncasare efectuatd — se va nota corespunzator activitatea de Incasare a soldurilor,
desfasurata in fiecare dintre locatiile vizitate, dupd cum urmeazi:
- n rubrica Cash — se noteazd suma incasatd numerar (in RON) de la locatia
respectivd vizitatd, In cadrul vizitel efectuate in acea zi;
- Tn_rubrica Instrument platd — se noteazd tipul instrumentului de platd preluat
de lalocatia respectivd vizitatd, si valoarea acestuia (in RON);
Tn randul Total — se noteazs; la sfarsitul zilel de activitate, corespunzitor fiecireia dintre cele 2
coloane aferente fiecirei categorii de produse, urmatoarele:”
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- numarul total de locafii vizitate ™ acea zi care au la vanzare produse ce fac
parte din categoria de produse mentionatd in capul de tabel;
- respectiv numdrul total de locatii, vizitate Tn acea zi, la care agentul a efectuat
cel putin una din activitdtile notate: preluare comanda sau/si livrare;
- valoarea totald a Tncasdrii efectuate de la locatiile vizitate Tn ziua respectiva,
defalcat functie de tipul incasrii: numerar sau cu instrumente de plats;
in randul Distributie numericd(%} — se noteazi, la sfarsitul zilel de activitate, valoarea
distributiel numerice corespunzatoare fiecdreiz dintre cele 2 coloane aferente fiecarel
categorii de produse, calculatd dupd urmatorui algoritm:

feplodre din rubrice  Tobal” corespunziioare] x 1860
Namdy totol locotil vizitote in Zlug respectivé

o . . . I

ety s s s e AGST
Dlatributio numeritd (%] =

Tn rdbrica Observatii — se va nota orice informatie de interes pentru societate sau pentru
agent, referitoare (3 locatii, concurentd, solicitiri, nemultumiri, oportunititi identificate,
oferte speciale, etc.;

Compietarea Raportulul zilnic si semnarea acestuia au caracter obligatoriu, necompletares sau
nesemnarea putdnd ducea considerares zifel respective ca find concediu 15rs o platd:
Acest raport se depune in original sau se transmite pe emaif ZILNIC, pand 1z ora 10.00 pentru

zita anterioard la Administrator.

Raport sapt3ménal de activitate:

Sub titly, agentul va completa petioada la care face referire acest raport s3ptimanal;
Nume / Prenume — numele si prenumele agentului care completeazd raportul;

2Zona de responsabilitate — zona geograficd alocat’ de managementul societstii, Tn care agentul
este raspunzétor de activitdiile privitoare la: vanzarea produselor din partofoliul firmei,
Incasarea produselor vandute, managementul relatiei cu clientii, dezvoltarea periofolivivi de
clienti, monitorizarea concurentei, efectuarea rutelor de vizitare zilnice si saptdmanale
conform unui program prestabilit;

Nr. locatii vizitate — se noteazd numarul total de locatii vizitate in siptimana la care face
referire acest raport, conform rapoartelor zilnice de activitate;

Valoare comenzi (RON} - valoarea totali a comenzilor preluate de agent in saptdmana la care
face referire acest raport, prin consultarea compartimentului Factu rare/Contabilitate;

In coloana Ziua — sunt notate zilele lucritoare din saptamani;

In coloana Nr. locatii vizitate — se noteazi numirul de locatii vizitate in fiecare dintre zilele din
saptdména, conform rapoartelor zilnice de activitate;

In coloanele care definesc categorii de produse — se vor nota corespunzitor datele
centralizateare ale activitdtii desfigurate In fiecare dintre zilele din saptdmana la care face
referire acest raport, dupd cum urmeaz¥:

- Tn rubrica Prezentd Ja raft —~ se noteazd valorile din rubrica ,Total”
corespunzatoare acestel rubrici, din fiecare dintre rapoartele zilnice aferente
acestej saptdmani;

- Tnrubrica Comandi - se noteazd numarul de comenzi preluate de agent pentru
fiecare categorle corespunzitosre de produs, repartizate. pe zilele din
sdptdmand conform coloanel ,Ziua” (numirul de comenzi se obtine prin
insumarea valorilor, din ‘cisutele marcate distinctiv  din  coloanele
corespunzitoare flecdrei categorii de produs, notate ™ fiecare dintre
rapoartele zilnice din respec_tiva'sé‘lptéméné];
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- 1n rubrica Livrare — se noteazd numarul de livrari efectuate de agent pentru
fiecare categorie corespunzatoare de produs, repartizate pe zilele din
saptdmind. conform coloanei ,Ziua” [numarul de tivrdri se obtine prin
insumarea valorilor, din c3sutele corespondente, din  coloanele
corespunzitoare fiecirei categorii de produs, notate in flecare dintre
rapoartele zilnice din respectiva sdptdmana);

- In coloana care este lisotd fiberd, fdrd sd defineascd o anume categorie de produse — se va nota
corespunzitor activitatea desfisuratd In fiecare dintre locatiile vizitate, dup3 modelul de mai
sus, dar cu obligatia care revine agentului de a completa personal numele unei-¢ategorii de
produse, alta decét cele predefinite, Tn cazul in care activitatea din locatii face referire §i ia
aceastd noud categorie de produse;

- In colodne Tncasare efectuats — se noteazd valorile din rubrica ,Total” corespunzétoare acestei
rubrici, din fiecare dintre rapoartele zilnice aferente acestei sdptamani;

- In rubrica Cash — se noteaz3 totalul sumelar Incasate numerar (fn RON) de la
locatiile vizitate in fiecare zi din sdptdmand;

- Tn rubrica Instrument platd — se noteazd totalul sumelor Tnregistrate pe
instrumentele de platd (I RON] preluate de la locatil in fiecare zi din
s3ptimans;

- In randul Total - se noteazl, corespunzitor fiecireia dintre cele 2 coloane aferente fiecare
categorii de produse, urmatoarele:

- numirul total de locatii vizitate in saptamana respectivd, obtinut prin
tnsumarea valorilor zilnice notate In coloana ,Nr. locatii vizitate”;

- numirul total de locatii vizitate in s¥pt3ména respectivd, care au la vlnzare
produse ce fac parte din categoria de produse mentionata in capul de tabel
(acest numdr se obtine prin fnsumarea valorilor zilnice notate in coloana
corespunzitoare fiecirei categorii de produse, in dreptul fiecdrei zile din
saptdmana);

- respectiv numirul total de locatii vizitate in saptdména respectivd, la care
agentul a efectuat cel putin una din activitdtile notate: preluare comandd

sau/si livrare {acest numdr se obtine prin insumarea valorilor zilnice notate Tn
fiecare cisutd din coloana corespunzitoare fiecdrei categorii de produse, in
dreptul fiecirei zile din sdptdmana);

- valoarea totald a Tncasarii efectuate de la locatiile vizitate Tn sdptdmaéna
respectiva, defalcat functie de tipul ncasarii: numerar sau cu instrumente de
platd (acest numér-se obtine prin insumarea va!onior zilnice notate in coloana
carespunzitoare fiecirei categorii de incasare efectuatd, in dreptul fiecarei zile
din saptdmana);

- Tn randul Distributie numericé(%} — se noteaza valoarea distributiei numerice corespunzitoare
fiechreia dintre cele 2 coloane aferente fiecirel categorii de produse, calculatd dupd
urmaterul algoritm:

lH

tvaloare din rubrica , Total” corespunzétoare) x 100
Numdr total locatiivizitate In sdptdmdna respectiva

Distributia numericd (%) =

- In rubrica dedicatd Actiunilor Concurenfei — se noteazd numele celor mai importanti 3
concurenti {functie de nivelul activitdtii acestora in locatiile vizitate), in coloana ,Concurent”, si
descrierea celor mai importante actiuni/activititi/oferte derulate/propuse de citre fiecare
dintre acestia, in coloana ,Descrierea actiunii/activititii/oferte speciale” in dreptul fiecaruia
dintre concureniii notatj; '
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in rubtica dedicatd Planificdrii sdptdmdnale — se noteazi, pe scurt, rutele efectuate in fiecare zi
din séptiména la care face referire raportul {pe primul rand), si rutele propuse pentru a fi
efectuate in fiecare i din sdptdmana urméatoare celei la care. face referire raportul {pe al
doilea rand}, pastrand reguiile stabilite ia notarea rutei pe Raportul zilnic de-activitate;

Compietares  Raportultl  siptiménal 31 semnares  acestuid  au obligatoriy,
necomptetarea sau nesemnaras fiind interpretate ca un act de indisaiplin Ricru puténg
atage sanctiupd conform p@&;mdrr entulul de Oecting ll“i‘*’”f'»:}ﬁr'l al s w1{:f i

ARG 58 d&%puﬁe iy o
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3. Figad client nou:

- Agent societate - numele agentului care a Identificat clientul nou;
- Dato activirii — data la care s-a efectuat prima comand3;

'i;dentificare locatie :

- Denumire societate — denumirea societtil cf. certificatuiui de inmatriculare;
- Denumire refea — numele retelei din care aceasta poate face parte;

- Denumire locatie — dacé locatia are si altd denumire, diferita de cea a societatli;

- Suprafata - se apreciaza estimativ suprafata, in metri patrat], a locatiel respective;
- Judet —judetul Tn care se afld locatia respectiva;

- Llocalitate — localitatea In care se afl3 locatia respectiva;

- Cartier—zona [ cartierui unde este situatd locatia;

- Adresd - adresa la care este amplasatd locatia respectiva;

- CUI ~codul unic de inregistrare al societatii;

- CodIBAN - contul in forma extinsa;

- Proprietar— detinatorul sau administratorul societatii;

- Persoand contact — numele peérsoanel care poate fi contactatd ulterior ca reprezentant al
locatiei;

- Persoand intervievatd — numele persoanei care a furnizat informatiile pentru completarea
fisel;

‘Detalii despre locatie :

e Tip locofie #1, In functie de specificul produselor companiei
Tip locatie #2, In functie de specificul produselor companiei
Tip locatie #3, In functie de specificul produselor companiei
Tip focatie #4, n functiede specificul produselor companiei
Tip locatie #5, in functie de specificul produselor companiei
Tip locatie #6, in functie de specificul produselor companiei

s o 8 & o @

‘Pozitionare locatie :
: o Urban —in interforul unui oras;

o Rural—in interiorul unei comune; sau a unui sat;

e Periferie — zond dintr-o localifate, pozitionata la marginea acestela sau in zona de
interferentd cu o altd localitate;

e Aglomerare comerciald — zond cu locatli Retail sl Horeca numeroase, plasate ir-un
areal limitat ca intindere { Ex. Piete, Zona girii etc.);

o lncintd Centru comercial — zona din interiorul unui Centru comercial, alta decat zena
de alimentare, marcati de o aglomerare de magazine relativ reduse ca suprafats,
specializate pe comertul de produse industriale {in special cosmetice / iImbracaminte /
incaltdminte);

e Cartier de locuinte — zond compactd de blocuri de locuinte sau case;

10
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o Zond centrold — zona dintr-o localitate, pozitionatd in interiorul acesteia, alta decat
zona cartierelor muncitoregti, unde, de obicel, sunt sediile institutiilor administrative;

» Campus universitar - zona de amplasare a cdminelor studentest;

e Zond de agrement / turisticd — zond In care se desfagoard activititi recreative sau
sportive In timpul liber, sau zone In care sunt amplasate obiective turistice.

Program de functionare :

Se completeazad orarul de functionare al locatiel, separat Tn cursul s3pta3manii {de luni pan3
vineri}, sambata s duminica. Dacd programul este fractionat la pranz, atunci se completeazs ambele
randuri astfel: pe primul r8nd — orarul de dimineat3, iar pe al doilea rind — orarul de dup3 amiazs.

Detalii despre modul de aprovizionare :

e Datele se completeazd pe baza discutiel agentulul cu perscana intervievati din
locatie;

e in coloana “Furnizot” vor fi enumerati principalii furnizori .de obiecte similare cu cele
din portofoliul societitii;

¢ Pentru fiecare Furnizor, se va bifa-intr-una din urmitoarele trei coloane, in functie de
modul de aprovizionare al acestuia cu obiecte similare cu cele din portofoliul
societati;

e Ultimele patru coloane fac referire la citeva categorii de produse, si vor fi completate
doar cifrele corespunzdtoare aprecierii calificativului de frecvent3 de aprovizionare
pentru gama respectivd de produse,

Fracventa de aprovizionare :

» Cuprinde frecventa de aprovizionare a locatiei cu obiecte similare cu cele din
portofoliul societsti, calculats 1a o valoare medie pe tot parcursul anulul;

e [n coloana “Furnizar” vor fi enumerati principalii furnizori de obiecte similare cu cele
din portofoliul societati;

o Pentru fiecare Furnizor, se va bifa Intr-o singurd coloand, in functie de modul de
aprovizionare al acestuia, n general, cu obiecte similare cu cele din portofoliul
societdtii.

- Completares Figei ptr. cliengt noi se face ori de 28te o agentul identificd pe traseu un client
0L i:ad'ir:.i_é ure clignt care nu g fost curmnpdirBtor al produselor soaetdth in uitimele 12 Hinid, dar
formutacul completat se depune in uoriginal, SAPTAMANAL, Tn fiecare zi de luni, pand 1z ora
10.00, pentru s@ptamdna anterioars, la Administrator.

- Completarea Fisel ptr. clienyl not e Tace si de citre Administrator, orl de ¢dte o I3 punciut de
ucru se prezintd, pentry @ cumplra In numele unel persoane juridice, un reprezentant al unu
chient nou {adicd un client care v a fost campardtor al progusdlor societdti In Ultimele 12
wini), far formuitarul completat se depune/se arhiveazd In origingl, SAPTAMANAL,.

- Administratorul sau alt angajat desemnat are obligatia de a actualiza baza de date cu clienti,
prin introduceres sdptdmianals a informatiilor din Fisa ptr. clienti noi primite de la agenti i safi
de danozit;

4, Foaie parcurs:

- Nr.Inmatriculare — se noteazd numarul de inmatriculare al maginii de serviciu:
- Utilizator — se noteazd numele si prenumele utilizatorului masinii respective;
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- luna - se noteaza luna pentru care se completeaza aceasta foale de pareurs;

- _fn coloana Ruta — se noteazd ruta parcursa In.ziua corespunzdtoare datei din prima coloang;

- In coloana Ora — se noteazd ora de plecare, respectiv ora de sosire a maginii la Tnceputul,
respectiv la sfarsitul programului de lucry, in ziva corespunzitoare datel din prima coloang;

- In coloana Kilometri bord — se noteaza numérul de kilometri afisati pe bordul masinii ia
plecarea, respectiv la sosirea masinii la inceputul, respectiv la sfargitul programului de lucru, in
ziua corespunzitoare datei din prima coloang;

- In coloano Km. parcursi — se noteazd numdrul de kilometri efectuati in ziua respectivi, intre
ora de plecare si ora de’sosire {calculati prin diferenta dintre numarul de kilometri afigati pe
bordul masinii la plecarea, respectiv la sosirea magsinii la inceputul, respectiv la sfarsitul
programului de lucru), Tn ziua corespunzatoare datel din prima coloand;

- in coloana Alimentare carburant — se noteazs, In mod obfigatoriu, indicatorii specifict fiecdrei
alimentdri cu carburant (adicd Num3ru! Bonului Fiscal emis de cdtre furnizerul de carburant,
Numérul de litri de earburant achizitionati la alimentarea respectivd si Numarul de kilometri
indicati pe bordul masinii in momentul opriril la pomp3), in zlua corespunzétoare datei din
prima coloand;

- Tn rubrica Total - se noteazd suma kilometritor efectuati pe parcursul lunii la care face referire
aceastd Foaie de parcurs (calculati prin diferenta dintre JKilometrii bord” 1a ,Sosire” Tn ultima
zi din lund si ,Kilometrii bord” la ,Plecare” din prima zi din lund, rezultat care trebule 53
coincids cu suma kilometrilor zilnici notati in coloana , Km. parcursi®};

- Tnrubrica Dato— se noteazd data la care se face predarea Foii de parcurs;

- Completarea Foil de parcurs gl semnarea acastels sU caracter obligatoriu, necompietarea sau
aesempares fingd interpratate ca un act de -iaz , acest fuery putdnd atrage sanclivni
conform Regulamentulu de Ordine Intericard

- Semnarea Foli de parcurs na se face |
haza tabeiudul sirubrica semnstuni, orice

: urmdtoarat luni calendaristi

consurnabile, incidente in care a fost im

zie de parcurs se depune

zota liberd cuprinsd intre
o are masing |9 data de

. necasar fevizi, necesay

ooy gem ke i
PR e%.':q,

- -.ﬁ,r:a.sa.s;té : 4 iz data de 05 a fiscaral luni peniru

‘Daniel Mogosanu

‘Start la Antreprenoriat
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Instrumente Stru
2014-2020

A FURGPEANA

MODEL FISA CLENT NOU

SC. XXXXXXXXX SRL. AVIZAT,
Administrator

Fisd client nou

|Agc'nt: | I [Da(a nctivﬁri* I

Denumire societate

Denumire retea

Denumire locatie Suprafata | -~ mp.
Judet Localitate
Cartier Adresd

CUIL Cod IBAN

Proprictar Telefon
T'ersoani eontact Telefon
Persoani intervievati Functia

Detalii déspre Tocatie (exeviple: MAGAZIN CADOUREMAGAZIN "FOTO"; MAGAZIN -

Tipl Tpé&
Tip2 Tip7
Tip 3 Tip &
Tip 4 Tip9
Tip 5 Tip 10

Pozifionare locafie

URBAN RURAL ' PERIFERIE
Aglomerare comerniall Tncinta Centru comercial Campus universitar
Zondi centrald Cartier de locuinte Zona agrement / turisticl
T Program dé funcfionare (| Luni- Vineri: - | o Sambitai - Diirninica-

Dela. .. -Panalz..
Dela... -Panala..

Deralii despre modul de aprovizienarc

De unde cumipird produse stmilire |+ Categorii de prodse achizifionate freevent, .

Furnizor Depozitul Depozite Livrare 1a |} s aprecwont frecvenga de achratfionare prin antre, pe o scald delo 1o 3, unde J
TI_HPOI‘L&(OI’U]% EII-EQSS . ]oc__;a_;ic ?ﬁec‘vmlr'dﬂ)ade smich, tar 3 = fPecvens® i'!&?‘rml\d)
Sc xxxx SRL. produs | produs
produs 2 produs 7
produs 3 . produs §
produs 4 pradus 5
produs 5 produs 10

Frecvenfa medie de aprovizionare

Pnizor
8¢ xxxx SRL
Data Serananira,
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Ed EURGPEANA

MODEL FOAIE DE PARCURS

SC. rxxoooooooxxx SRL.

N7, TMAETCLUTEYE et e vvacrrne s e vin e
(11 [74=) 1o 1 AU

Foaie parcurs

Luna

Avizat |
Administrator

CRA

T
=
o

Ruta

KILOMETRI BORD

Km.

plecare | sosire

plecare

S05ire

parcursi

Alimentare carburant

Boh Fiscal

Litri

K. la bord

L= K I = T S - I

10

TOTAL Km parcurgi

fitri alimentati

Data: ...

17
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