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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.

Srodowisko pracy
materialne srodowisko pracy

Srodowisko pracy przedstawiciela handlowego to zwykle biuro lub hala produkcyjna. W
zaleznosci od sprzedawanego produktu moze miec¢ czasami do czynienia ze zmiennymi
temperaturami, kurzem, hatasem, Najpowazniejszym zagrozeniem, wynikajgcym z
warunkdéw pracy, jest niebezpieczenstwo wynikajgce z ciggtego przemieszczania sie z
miejsca na miejsce. Ze wzgledu na ten charakter pracy moze on szybciej ulec
wypadkowi drogowemu. Poza tym narazony jest na choroby kregostupa i narzadéw
ruchu (czeste siedzenie za kierownicg samochodu), przeziebienia.

warunki spoteczne

Forma pracy ma charakter indywidualny; pracownik sam musi wykona¢ okreslong
prace. Przedstawiciel handlowy ma do czynienia z ciggtym kontaktem z klientami z
danego regionu. Osobiste kontakty z ludZzmi sg bardzo intensywne i niezbedne. Bywa
on zatem takze narazonyna konflikty z ludZzmi. Gtéwny cel pracy - sprzedaz, zostaje
osiggnieta dzieki negocjacjom, konsultacjom i odpowiedziomna pytania. Wykonawca
tego zawodu musi by¢ dobrym organizatorem, aby osiggna¢ zaplanowane cele. Na
polu zawodowym kontakty polegajg przede wszystkim na przyjmowaniu polecen oraz
instrukcji od przetozonych.

warunki organizacyjne

Regionalny przedstawiciel handlowy nie ma zwykle normowanego czasu pracy,



samodzielnie wybiera sobie godziny pracy, bedac dla siebie kierownikiem i
podwtadnym. Pracuje on srednio od 6 do 9 godzin dziennie. Najczesciej sg to godziny
pracy biur i sklepéw (8.00 - 18.00). Taki pracownik powinien by¢ dyspozycyjny nawet w
dni wolne od pracy, szczegdlnie wtedy,gdy produkt czy ustuga, ktérg sprzedaje ma
charakter sezonowy, wéwczas gdy wzrasta zapotrzebowanie na dany produkt (np.
choinki na Swieta Bozego Narodzenia).

Whtasciciel/kierownik przedsiebiorstwa ma ograniczong kontrole nad dziataniami
przedstawicieli handlowych, ktérzy nie sg bezposrednio zatrudnieni w danej firmie.

Wymagania psychologiczne

Gtéwnym celem pracy przedstawiciela handlowego jest sprawne organizowanie
wtasnej pracy, totez najwazniejszymi cechami psychologicznymi osoby pracujgcej w
tym zawodzie jest umiejetnos¢ nawigzywania kontaktu z ludzmi (klientami)oraz
komunikatywnos¢. Ze wzgledu na szybkie tempo pracy (wykonywanie wielu rozméw
telefonicznych, spotkania z réznymi ludzmi, zatatwianie wielu spraw réwnoczesnie) od
przedstawiciela handlowego jest wymagana z jednej strony zdolnos¢ koncentracji, a z
drugiej podzielnos$¢ uwagi. Niezbedna jest takze zdolnos¢ przekonywania (szczegélnie,
gdy jakas instytucja lub osoba prywatna nie wyraza checi napodpisanie umowy).

Sprzedaz jest prawdziwg sztuka, wymagajgca szczegodlnej wiedzy z wielu dziedzin.
Dlatego tez w pracy przedstawiciela handlowego przydatne sg umiejetnosci
menedzerskie, znajomos¢ podstaw psychologii i socjologii (wyczucie intencji drugiego
cztowieka), matematyki (wystawianie rachunkéw za towar, ustuge), prawa i ekonomii.
Niezbedne sg réwniez takie cechy jak: uprzejmos¢, takt, umiejetnos¢ stuchania i
panowania nad sobg oraz inteligencja emocjonalna.Ponadto przedstawiciela
handlowego powinna cechowac tatwos¢ wypowiadania sie na piSmie oraz dobra
znajomosc terminologii urzedowej. W pracy niezwykle wazna jest wytrwatos¢ i odwaga
(dazenie do podpisania umowy z klientem), odpornos¢ na stres, inicjatywa,
umiejetnos¢ podejmowania szybkich decyzji. Dobrze jest, gdy zna jezyki obce i posiada
dobrg pamiec (przyswajanie wiedzy o nowych produktach), a co za tym idzie,
umiejetnosci techniczne i zdolnos¢ logicznego myslenia (omawianie zasad dziatania
sprzedawanego urzadzenia).

Wymagania fizyczne i zdrowotne

Prace przedstawiciela handlowego zalicza sie do prac lekkich pod wzgledem obcigzenia
fizycznego. Nie mniej, istotne znaczenie ma w tym zawodzie dobra ogdlna sprawnos¢
fizyczna. Wazne jest, aby kandydat na przedstawiciela handlowego byt odporny na
stres, poniewaz zawdd ten wymaga szybkiego tempa pracy. Nie powinien miec takze
zaburzen sprawnosci konczyn gérnych i dolnych. Przeciwwskazaniem do wykonywania
tego zawodu sg wady wymowy, ktére uniemozliwiajg komunikacje werbalng z klientem.

Przy przyjmowaniu do pracy, oprocz podstawowych badan lekarskich, nie sg konieczne
dodatkowe orzeczenia o stanie zdrowia.

Warunki podjecia pracy w zawodzie
Do podjecia pracy w zawodzie przedstawiciela handlowego niezbedne jest srednie

wyksztatcenie. W praktyce bywa, ze zawdd ten wykonuja osoby z wyzszym
wyksztatceniem, ale z formalnego punktu widzenia wymagane jest wyksztatcenie



Srednie.

W zaleznosci od sprzedawanego asortymentu wybiera sie kandydatéw z okreslonym
wyksztatceniem kierunkowym (np. w handlu materiatami budowlanymi wiekszg szanse
podjecia pracy beda mieli technicy budownictwa).

Whtasciciel/kierownik przedsiebiorstwa powinien zapewni¢ przedstawicielowi
handlowemu szkolenie, aby ten dobrze znat produkt/ustuge. Zwykle szkolenia
organizowane sg przez okreslong firme, ktérej przedstawiciel Swiadczy swoje ustugi.
Mozna réwniez zdoby¢ zawdd przedstawiciela handlowego uczestniczgc w kursie
organizowanym przez firme szkoleniowg, np. w placéwkach Zaktadu Doskonalenia
Zawodowego.

Przydatne sg umiejetnosci obstugi komputera i urzgdzen biurowych (np.: faxu,
maszyny do pisania), a takze prawo jazdy.

Mozliwosci awansu w hierarchii zawodowej

W tym zawodzie mozliwosci awansu zawodowego istniejg - w znaczeniu osiggania
coraz wyzszych stopni w hierarchii organizacyjnej. W jednej z warszawskich firm
zajmujgcej sie sprzedazg srodkdéw chemicznych zagranicznego konsorcjum, regionalny
przedstawiciel handlowy moze zosta¢ menedzerem (zarzadzajgc grupg przedstawicieli
regionalnych), dalej dyrektorem dziatu i dyrektorem operacyjnym,obejmujgc swym
dziataniem catg Polske. Zwykle awansowane osoby, kierujgce pracg przedstawicieli
regionalnych wykonujg zawdd: kierownika sprzedazy,menedzera obszaru, menedzera
koordynujacego sprzedaz w catym kraju. Zazwyczajawansem dla przedstawiciela
handlowego jest juz samo uznanie i zdobycie marki przedsiebiorczego przedstawiciela.

Mozliwosci podjecia pracy przez dorostych

W zawodzie przedstawiciela handlowego najczesciej pracujg osoby mtode 25-35 lat,
samodzielnie optacajgce za siebie sktadki zwigzane z zatrudnieniem, czyli prowadzace
dziatalnos¢ gospodarczg. Jesli firma nie stawia takiego wymogu, prace mogg podjgc
réwniez inni (nie prowadzacy dziatalnosci gospodarczej) oraz osoby starsze, pod
warunkiem, ze majg odpowiednie kwalifikacje i doswiadczenie zawodowe, sg
dyspozycyjne i nie ma w ich wypadku przeciwwskazah zdrowotnych.

Mozliwosci zatrudnienia

Przedstawiciel handlowy znajduje zatrudnienie przede wszystkim w duzych firmach
produkcyjnych lub hurtowniach. Istnieje takze mozliwos¢ podjecia pracy w charakterze
przedstawiciela handlowego w instytucjach prowadzgcych dziatalnos¢ ustugowa (np.
firmy komputerowe sprzedajgce ustugi internetowe).

Wchodzenie na rynek coraz to nowych produktéw/ustug powoduje, iz mozliwosci
podjecia pracy w tym zawodzie sg duze, chociaz zawsze liczba chetnych jest wieksza
niz ilos¢ wolnych miejsc. Dodatkowym czynnikiem powodujacym to, ze sa wolne
miejsca pracy w tym zawodzie, sg bardzo wysokie wymagania stawiane kandydatom
na okreslone stanowisko. Zwykle liczba chetnych do podjecia tej pracy jest wieksza niz
ilos¢ wolnych miejsc, nawet jesli coraz wiecej chetnych znajduje zatrudnienie.

Zawody pokrewne



- sprzedawca

- akwizytor

- demonstrator wyrobéw

- merchandiser

- menedzer produktu

- promotor sprzedazy
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