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Zadania i czynnosci

Przedstawiciel handlowy zajmuje sie sprzedazg produktéw/ustug danej firmy na
zlecenie. Przedstawiciel handlowy regionalny jest handlowcem majacym w swoim
zakresie obowigzkow konkretny obszar sprzedazy, pokrywajacy sie czesto z granicami
wojewddztw, regiondw (np. Slgsk, Zagtebie).

Whtasciciel/kierownik przedsiebiorstwa przydziela przedstawicielowi handlowemu
pewien rejon dziatania, na ktérym ma on sie zajmowac sprzedaza produktu/ustugi.
Firma zawiera umowe-zlecenie z handlowcem, w ktdrej ustala sie minimalng wielkos¢
rocznej sprzedazy. Ten minimalny poziom sprzedazy zazwyczaj wzrasta kazdego roku w
ciggu pierwszych pieciu lat. Po tym okresie minimalna wymagana wielkos$¢ sprzedazy
pozostaje niezmienna.

Przed udaniem sie na spotkanie z potencjalnym klientem przedstawiciel handlowy
stara sie zdoby¢ jak najwiecej informacji na temat klienta. Istnieje na to wiele
sposobdw. Najlepszg metodg sg odwiedziny w firmieklienta. Kolejny krok stanowi
odwiedzenie biura klienta, przedstawienie sie osobie w recepcji, krétkie wyjasnienie,
jakiego rodzaju produkt/ustugi oferuje firma, ktérg reprezentuje, a nastepnie poznanie
imienia i nazwiska pracownika podejmujgcego decyzje w kwestii zakupu takich
produktéw/ustug. Zazwyczaj pracownik ten nie jest w stanie natychmiast porozmawiac
z handlowcem, jednak zawsze o takie spotkanie nalezy poprosi¢. Udajac sie na
spotkanie z potencjalnym klientem, dobry przedstawiciel handlowy posiada na temat
klienta wiele cennych informacji: ma jego wizytéwke, wie, jakiego rodzaju produkty lub
ustugi firma oferuje, jaka jest jej wielkos¢ i w przyblizeniu ile oséb zatrudnia, jakie
przedsiebiorstwa dziatajg w jej najblizszym otoczeniu oraz w jaki sposéb firma jest
zorganizowana. To tylko kilka najwazniejszych faktow. W wiekszosci przypadkéw
zdobycie tego rodzaju informacji jest mozliwe tylko dzieki wizycie u klienta, a nie
telefonicznie czy w inny sposob. Wykazanie sie wiedzg na temat potencjalnego klienta
oraz jego firmy uwiarygodnia starania przedstawiciela handlowego o uméwienie sie na
spotkanie oraz jest bardzo pomocne w trakcie pierwszej rozmowy handlowej. Klient ma
przeswiadczenie, ze przedstawiciel handlowy jest profesjonalista.

Podczas odwiedzin w firmie klienta zawsze nalezy zostawi¢ potencjalnemu klientowi
wizytowke oraz materiaty promocyjne reprezentowanej firmy a takze wykaz
oferowanych przez nig produktédw/ustug. Rownie istotne jak to, aby potencjalny klient,
posiadat informacje o przedstawicielu handlowym i jego firmie.

Handlowiec, ktéremu udato sie uzyska¢ wstepne informacje o potencjalnym kliencie,
powinien sobie jasno wyznaczy¢ cele pierwszego spotkania handlowego. Czy bedzie
chciat sie dowiedzie¢ o firmie klienta jeszcze wiecej, by nastepnie przygotowad
dostosowang do jego potrzeb prezentacje, czy tez celem spotkania bedzie finalizacja
sprzedazy? Jesli przedstawiciel handlowy nie sprecyzuje sobie celu przed spotkaniem,
trudniej mu bedzie utrzymac kontrole nad rozmowa. Nalezy zawczasu zdac¢ sobie
sprawe z tego, co chce sie osiggna¢, a nastepnie starac sie kierowac¢ dyskusjg w



pozadanym kierunku.

Istnieje wiele odmiennych sposobdw prowadzenia spotkania handlowego. Jedng z
najbardziej popularnych jest tzw. "sprzedaz méwiona", w mysl ktérej przedstawiciel
handlowy powinien przez wiekszos¢ spotkania opowiadac o swojej firmie oraz
produktach lub ustugach, jakie moze na rzecz potencjalnego klienta wykonac. Jednak
tu musi wykazac sie znajomoscia psychologii, by nie znuzy¢ klienta swoim
opowiadaniem. Handlowcowi powinno zaleze¢ na tym, aby klient zainteresowat sie
transakcjg i zaangazowat w rozmowe. Po nawigzaniu wstepnego kontaktu z klientem
rozpoczyna sie zadawanie konkretnych pytan, ktére wraz z udzielanymi na nie
odpowiedziami prowadzi¢ powinny do konkluzji, ze przedsiebiorstwo rozmdwcy
potrzebuje produktéw lub ustug firmy reprezentowanej przez przedstawiciela
handlowego. Gdy wszystkie kluczowe pytania zostang zadane i zebrane zostana
argumenty, handlowiec powinien przejs¢ do prezentacji produktu/ustugi oraz
wyjasnienia, jak oferowaneprodukty lub ustugi mogg spetni¢ oczekiwania klienta.
Nastepnie nalezy zaproponowac zawarcie transakcji.

Bez wzgledu na to, czy przedstawicielowi handlowemu uda sie dokona¢ sprzedazy, czy
nie, po spotkaniu powinien on wystac klientowi list z podziekowaniem za poswiecony
mu czas. Jezeli umowa nie zostata podpisana, to nalezy utrzymywac kontakt z klientem
poprzez telefoniczne préby dotarcia do niego oraz wysytajgc firmowe broszury poczta.
Jesli umowa zostata podpisana, wazne jest, by dostarczy¢ klientowi wszystko to, co sie
mu obiecato w trakcie spotkania. Dawny potencjalny klient staje sie bowiem teraz nie
tylko rzeczywistym klientem ptacacym za produkt lub ustuge, ale takze Zrédtem
referencji dla nowych klientéw firmy.
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