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1 Scopul si domeniul de aplicare

Kitul organizeaza traseul unei solicitari comerciale de la primirea cererii clientului pana la incasarea
facturii. Scopul este ca fiecare etapa sa aiba un responsabil, un rezultat verificabil, un termen si o
inregistrare interna.

Documentul se adreseaza in special firmelor mici si mijlocii care vand produse sau servicii catre
alte firme si in care activitatile comerciale, operationale si administrative sunt impartite intre putine
persoane. Procedurile pot fi folosite si de o firma foarte mica, unde aceeasi persoana executa mai
multe roluri, daca verificarile si aprobarile importante raman documentate.

Kitul acopera

* primirea si inregistrarea solicitarilor comerciale

» clarificarea cerintei si evaluarea oportunitatii

* calcularea si aprobarea conditiilor ofertei

* transmiterea si urmarirea ofertelor

s preluarea comenzii acceptate si predarea céatre operational

s confirmarea livrarii sau prestarii

* pregatirea informatiilor pentru facturare si controlul transmiterii prin RO e-Factura atunci cand exista
aceasta obligatie

s urmarirea scadentelor, incasarilor si facturilor restante

s analiza lunara a rezultatelor si corectarea blocajelor

Kitul nu acopera

s redactarea contractelor comerciale

s stabilirea tratamentului contabil sau fiscal al operatiunilor

* procedurile judiciare de recuperare a creantelor

* configurarea tehnica a unui CRM, ERP sau program de facturare

s relatiile cu consumatorii persoane fizice, care pot necesita reguli distincte

2 Utilizarea rapida si termenii folositi

Pentru implementarea initiala, firma poate incepe cu fluxul minimal de mai jos. Procedurile detaliate
si modelele se folosesc atunci cand etapa respectiva este parcursa sau cand apare o exceptie.

Fluxul minimal in zece controale

1 Inregistrati solicitarea ID, data, client si obiect

2 Desemnati responsabilul MNume si termen intern

3 Clarificati cerinta Cerintd, cantitate, termen si criterii

4 Aprobati oferta Versiune, pret, termen si aprobator

5 Pastrati dovada transmiterii E-mail, portal sau confirmare

6 Pastrati dovada acceptéri S:rri:gndé, contract sau confirmare

7 Predati comanda catre operational Responsabil, livrabile si termen

8 Confirmati livrarea sau prestarea Aviz, proces-verbal, raport sau e-mail

9 Emiteti si transmiteti factura Factura si dovada transmiterii

10 Urmariti scadenta si incasarea Scadenta, actiune urmatoare si rezultat
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PO1 Primirea si inregistrarea solicitarii

Scop Asigurarea unei evidente complete a cererilor primite si atribuirea rapida a responsabilului.
Declansare Primirea unei cereri de oferta, solicitari de informatii sau intentii de comanda.

Responsabil principal Responsabil comercial

Date de intrare

* mesajul sau cererea clientului

* datele de identificare si de contact

* informatiile initiale despre produs sau serviciu

Pasii procedurii

1. anegistra;i solicitarea in MO3 si atribuiti un identificator unic.

2. Confirmati primirea catre client atunci cand raspunsul nu poate fi transmis imediat.
3. Desemnati responsabilul si termenul intern pentru analiza cererii.

4. Atasati mesajele si documentele primite la inregistrarea unica.
5

. Marcati solicitarile duplicate, incomplete sau in afara domeniului de activitate.

Controale obligatorii

* Nicio solicitare comerciala relevanta nu ramane numai intr-o casuta personala de e-mail.
* Datele obligatorii sunt clientul, obiectul, data, canalul, responsabilul si termenul intern.
* Solicitarile urgente se marcheaza distinct, fara a elimina verificarile ulterioare.

Inregistrari rezultate

* MO3 Registrul solicitarilor
s confirmarea de primire
s documentele clientului

Indicatori recomandati

s timpul mediu pana la atribuirea responsabilului
s numarul solicitarilor fara raspuns la termen
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P03 Calcularea pretului si a conditiilor comerciale

Scop Stabilirea unui pret sustenabil si a unor conditii care pot fi executate si urmarite.

Declansare Decizia de ofertare este favorabila.

Responsabil principal Responsabil comercial cu date de la operational si financiar

Date de intrare

s cerinta clarificata

» costurile directe si indirecte relevante

* limitele comerciale aprobate

Pasii procedurii

1. Calculati costul estimat si marja folosind metoda aprobata intern.

2. Includeti transportul, deplasarile, subcontractarea si alte costuri identificate.

3. Stabiliti valabilitatea ofertei, termenul de livrare, avansul si termenul de plata.
4. Verificati daca reducerea sau termenul solicitat depaseste limitele de aprobare.
5

. Documentati ipotezele si exceptiile inainte de redactarea ofertei.

Controale obligatorii

*  Pretul nu se stabileste exclusiv prin raportare la ultima oferta transmisa.
* Reducerea se exprima impreuna cu baza de calcul si aprobarea aferenta.
* Termenul de plata se verifica in raport cu politica firmei si cu Legea nr. 72/2013.

Inregistrari rezultate

* calculul intern
s aprobarea exceptiei
s datele pentru ofertad

Indicatori recomandati

* marja estimata
s valoarea reducerilor aprobate
* ponderea ofertelor cu exceptii
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MO03 Registrul solicitarilor comerciale
Centralizeaza toate cererile si termenele pentru primul raspuns.

Instructiune de utilizare inlocuiti toate cadmpurile evidentiate si eliminati evidentierea inainte de
aprobarea documentului intern.

Control registru 04.10.2026 Actualizat de Ana Popescu Documente suport Folder partajat ,Flux
comercial 2026"

raspuns urmatoare

ggﬂlﬁzozs— 21.00.2026 Client Alfa SRL n"r‘]‘:”‘e”"‘”-té 12 AnaPopescu  23.09.2026 ¥|i:riit2cda$e, Ofertatd
24.09.2026

gg:l' iy 23.09.2026 {S:'Fii"t ] Revizielinia 3  AnaPopescu  25.09.2026 Egr’:‘z::ggre inchisa

ggﬂ;aozs- 25.09.2026 ggi"t Delta z.i:fi‘;ge Viad Dumitru  29.09.2026 i?]f;f;fam ipss | In clarificare

gg;zozs— 30.09.2026 ggi"t Epsilon 1 dit tehnic Ana Popescu  02.10.2026 ;Z"z"’:;ﬁt:fe Noua

ggi;zuzs- 02.10.20286 Client Zeta SRL 'J’r;ee”nf;ﬂe Viad Dumitru  03.10.2026 Eﬁ:ft”“s' catre  Calificati

Statusuri recomandate Noua in clarificare Calificatd Respinsad Ofertata inchisa

Statusul Inchisa” se foloseste numai dupa inregistrarea rezultatului: ofertata, refuzata, duplicat, in
afara domeniului sau transformata in comanda.
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MO7 Fisa comenzii acceptate
Transforma acceptarea clientului intr-o comanda interna verificata.

Instructiune de utilizare inlocuiti toate cadmpurile evidentiate si eliminati evidentierea inainte de
aprobarea documentului intern.

ID comanda CMD-2026-0017

ID oferta si versiune OF-2026-0031, versiunea 2

Client Client Alfa SRL, CUI RO 00000001, Bucuresti

Dovada acceptarii Comanda transmisa prin e-mail

Documentul care prevaleaza in caz de diferenta Contractul-cadru
Verificare concordanta intre oferta, contract si comanda DA
Data acceptarii 28.09.2026

Obiect si cantitate Mentenanta anuala, 12 linii, 48 de vizite
Valoare si moneda 86.400 lei fara TVA

Avans Nu se solicita

Termen de livrare sau prestare Start la 01.11.2026, durata 12 luni
Termen de plata 30 de zile de la data facturii

Date de facturare Client Alfa SRL, Str. Exemplu 2, Bucuresti, CUI RO 00000001
Persoana de receptie Radu Stan, 0700 000 000

Diferente fata de oferta Nu exista

L N S

Ana Popescu, responsabil comercial Maria Toma, responsabil facturare Elena Marin, administrator
Semnatura Semnatura Semnatura
Data 04.10.2026 Data 04.10.2026 Data 04.10.2026
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M11 Registrul facturilor si al incasarilor
Ofera o situatie unica a facturilor, scadentelor, transmiterii si platilor.

Registrul este un instrument intern de monitorizare si nu inlocuieste jurnalul de vanzari, evidenta
contabild, registrul de casa sau documentele financiar-contabile.

Instructiune de utilizare inlocuiti toate campurile evidentiate si eliminati evidentierea inainte de
aprobarea documentului intern.

Control registru 04.10.2026 Actualizat de Ana Popescu Documente suport Folder partajat ,Flux
comercial 2026”"

Datele facturii si ale incasarii

Factura e-Factura Sold initial s Sold restant Status
i cumulate

DSI 0098 gg‘im Gamma 5 08.2026 i;’;lg%ggsgém 12.200 lei 0lei 12.200 lei Restanta

DSI1 01N Client Alfa SRL  25.08.2026 i;%%gﬂ%z' D 31,000 lei 31.000 lei 0 lei Achitat?

DSI 0119 ggﬁ”" Delta 10.09.2026 25?3620%36'[’ 9.800 lei 4.000 lei 5.800 lei Partial achitats
DSl 0123 gg‘i"‘ — 19.09.2026 igi%%ﬁ%zzi D 18.500 lei 0 lei 0 lei lEeTI'Tf:n' 0

Verificarea scadentei si actiunea urmatoare

Eveniment si Data ultimei L
Baza scadentei : Contestatsd — urmatoare si Verificat de
- data actiuni
s data
; Revenire
DS1 0088 Contract '5'1"{;{3'026 01.09.2026 MU :2;;%:026' telefonica, Maria Toma
o 06.10.2026
Receptie, 20.09.2028, ) )
Dsilam Comanda 35 08,7026 24.09.2026 Nu T G GreT Inchis Maria Toma
Oferta Receptie, 28.09.20286, Revenire, )
DSIoMe acceptata 09.08.2026 09.10.2026 Nu incasare partiald | 09.10.2026 Marla Toma
) Verificare
DSI 0123 Contract Recepile, 18.10.2026 Nu 19.09.2026,e- | | oventiva, Maria Toma
18.09.2026 mail M10.2026

Statusuri recomandate Emisa —in termen Scadenta astazi Restanta Achitata Partial achitata
Contestata In reesalonare Escaladata Anulata sau stornata
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THETASERV | KIT OPERATIONAL

Despre versiunea completa

Versiunea completa contine toate sectiunile, cele 12 proceduri, cele 15 modele si
bibliografia kitului, intr-un PDF cu date fictive de exemplu (text selectabil si cautabil) si
intr-un document Word editabil, cu campurile goale de completat.

Mostra reproduce doar o parte restransa: coperta, cuprinsul, inceputul primei sectiuni, o
procedura si trei modele completate exemplificativ.

Mostra este furnizata in format protejat vizual, prin redarea paginilor ca imagini. Textul din
mostra nu este selectabil. O varianta text-selectabila a mostrei este disponibila separat,
pentru accesibilitate. Numerele de pagina din mostra se refera la kitul complet.

Kitul este un document-cadru care se adapteaza situatiei fiecarui beneficiar. Nu inlocuieste
contractele, documentele fiscale, evidentele contabile sau consultanta juridica si fiscala
aplicabila unui caz concret.

Nota editoriala: in procesul de documentare, structurare si redactare au fost utilizate instrumente de
inteligenta artificiala cu rol auxiliar. Continutul final a fost verificat, revizuit si aprobat editorial de
THETADOR SRL, care isi asuma responsabilitatea pentru versiunea publicata.
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