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MANUAL COMERCIAL PENTRU IMM - EDITIA COMPLETA

Manualul complet comercial pentru IMM

Sistemul comercial integrat al unei firme care vinde catre alte firme: cadrul comun, limitele de aprobare,
calendarul si registrul unic de termene, legaturile dintre procese, raportarea si auditul, plus cele sapte
proceduri operationale, de la lead la contract, factura, reclamatie, reinnoire si profitabilitatea clientului

Cod document MAN-COM-IMM (cuprinde SOP-COM-00 si SOP-COM-01 — SOF-COM-07)
Emitent editorial - ThetaServ - THETADOR S R.L.

Editie si versiune . Editia 1 - Versiunea 1.0

Data elaborarii - 08.10.2026

Categorie . Comercial

Domeniu . Intreprinderi mici si mijlocii care vand bunuri sau servicii catre alte firme (B2B),

indiferent de domeniul de activitate
Partea | Cadrul comun SOP-COM-00: 7 capitole, 8 proceduri generale (G01-G08), 12 anexe

Partea a ll-a 7 module operationale (M1-MT7): 84 de proceduri si 100 de anexe (formulare, registre,
calculatoare, matrice, modele, checklisturi)

Instrumente Excel registrul comun (COMO-XLS) si registrele de instrumente ale celor 7 module

Revizuire La schimbé&ri legale sau operationale si cel putin anual

Versiune exemplu completata cu date fictive. Toate denumirile, persocanele, clientii, documentele, preturile si valorile
sunt fictive si au rol exclusiv demonstrativ. Versiunea Word livrata contine campurile goale, de completat.

Manual-cadru personalizabil, pentru relatii intre firme (B2B). Nu reprezinta consultania juridicd, fiscald, contabild sau in materie de
concurenta individualizata. Modelele de documente se verifica de un specialist inainte de utilizare.
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Fisa de aprobare si reguli de utilizare

Reguli de utilizare

« Manualul se aplicd dupé completarea Anexei 1 a Pértii | (fisa de personalizare comuna), a Anexei 2
(desemnarea rolurilor) si a fiselor de personalizare ale fiecarui modul.

« Partea | stabileste regulile comune: roluri si inlocuitori, limitele de aprobare consolidate, calendarul, registrul
unic de termene, legaturile dintre module, accesul la date, raportarea, auditul si actualizarea. Modulele din
Partea a ll-a descriu procedurile operationale si se aplica in cadrul acestor reguli.

+ In Partea a ll-a, numerotarea capitolelor, a procedurilor (P01-P12) si a anexelor este proprie fiecarui modul.
Titlurile poarta prefixul modulului (de exemplu, M4 - Anexa 67); trimiterile din interiorul unui modul privesc
anexele aceluiasi modul, iar trimiterile la ,Modulul Mn™ privesc modulul respectiv.

+ Campurile marcate [......] se completeaza inainte de aprobarea interna.

+  Trimiterile legale se verifica n forma consolidata a actului la data utilizarii. Contractele, notificarile, scrisorile
catre clienti si clauzele se verifica juridic Tnainte de prima utilizare.

+ Datele exemplului fictiv sunt aceleasi in tot manualul: aceeasi firma, aceleasi persoane, aceiasi clienti. Un
caz poate fi urmarit de la lead la profitabilitatea clientului (Anexa 6 si Anexa 10 ale Partii 1).

Ohbligatie legala cerinta derivata din actul normativ indicat in capitolul 3.0 al Partii | sau al modulului
Cerinta operationald reguld internd stabilita prin manual (praguri, termene, limite, formulare)
Recomandare de control masurd internd pentru trasabilitate, protejarea marjei si reducerea riscului

Aprobarea interna

Manualul complet comercial a fost aprobat prin Decizia nr. 16 din 08.10.2026 a administratorului societétii Exemplu
Tehnic Service SRL si intra in vigoare la data de 12.10.2026. Decizia inlocuieste deciziile de aprobare a procedurilor
SOP-COM-01 — SOP-COM-07 adoptate separat (nr. 9-15 din 01.09.2026).

Aprobat de: Gabriel Exemplu  Functia: administrator  Data: 08.10.2026 Semnétura: exemplu fictiv

Registrul reviziilor

Data Continutul reviziei Aprobare

1.0 08.10.2026 Editie inifiala: Partea | (SOP-COM-00, GD1-GO08, Anexele 1-12) THETADOR S.R.L.
si Partea a ll-a (modulele M1-M7).

1.0 — adoptare = 08.10.2026 Exemplu fictiv: integrarea procedurilor comerciale adoptate Gabriel Exemplu —
separat la 01.09.2026 intr-un manual unic. Decizia nr. 16

Limitarea rdspunderii. Manual-cadru care necesitd adaptare. Materialul este un instrument de organizare interna a activitapi
comerciale a unel Intreprindern care vinde calre alte firme (B2B). Nu constitiie awviz al unel autoritall si mici consultanta juridica,
fiscald, contahila sau fn materie de concurenta individualizata si nu garanteaza inchelerea contractelor, recuperarea creanfelor ori
solufia unui litgiu. Modelele de contracte, notifican, scrisort si clauze sunt onentative si se verificd de un specialist fnainte ge
utifizare. Preturile, marjele, cotele si valorile din exemple sunt fictive si nu reprezinta recomandan: Peniru clienti persoane fizice se
aplica reqguii suplimentare de protectie a consumatorior, care nu sunt tratate in manual,

Nota editoriala privind utifizarea instrumentelor de inteligenta artificiald. La elaborarea acestul material au fost utifizate, cu rol
auxifiar, instrumente de inteligenta artificiala pentru structurare si redactare. Confinuiul a fost venficat, adaptat s/ este asumat
editorial de THETADOR 5.R.L. (ThetaServ)
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Cuprinsul manualului

Partea | - Cadrul comun (SOP-COM-00)

1.0 - 4.0 Scop, domeniu, documente de referintd consolidate, definitii si identificatorii comuni

5.0 Procedurile generale G01-GO8: implementare; roluri si limite de aprobare; calendar si registrul unic de
termene; legaturile dintre module; datele clientilor si accesul; raportarea lunard; auditul integrat;
actualizarea

6.0 Matricea integratd a responsabilitatilor pe medule

7.0 Anexele 1-12 ale Partii | (cod COMO-Fnn)

Partea a ll-a - Modulele operationale

O N ™ T

SOP-COM-01 | Ofertare, negociere si de la solicitarea clientului la contractul semnat si
contractare predarea cétre executie
M2 SOP-COM-02 | Comenzi, livrare, facturare si comanda, livrarea, acceptanta, facturarea, 15
incasari incasarea si restantele
M3 SOP-COM-03 | Clienti si pipeline de vanzari lead-urile, registrul clientilor, oportunitatile, 13

follow-up-ul si forecastul

M4 SOP-COM-04 | Preturi, discounturi si conditii lista de preturi, costurile, marja minima, 13

comerciale discounturile, exceptiile

M5 SOP-COM-05 Reclamatii, neconformitati si primirea, analiza, raspunsul, compensatiile si 13
relatia cu clientul actiunile corective

M& SOP-COM-06  Contracte recurente, expirari si registrul contractelor, alertele, renegocierea, 13
reinnairi reinnoirea, incetarea

M7 SOP-COM-07 | Profitabilitatea clientilor si analiza = marja pe client, costul de servire, riscul, scorul, 10
portofoliului clasificarea

incheiere

Mota de validare legislativé consolidatd, limitarea raspunderii si nota editoriala.
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1.0 SCOP SI1 OBIECTIV

1.1 Scop

Manualul organizeaza activitatea comerciala a unei intreprinderi mici sau mijlocii ca un sistem unitar: aceleasi roluri,
aceleasi limite de aprobare, acelasi calendar, aceleasi reqguli de acces la date si acelasi mecanism de control pentru
toate procesele, de la primul contact cu clientul pana la analiza profitabilitatii lui. Partea | stabileste cadrul comun;
modulele din Partea a ll-a descriu, pas cu pas, fiecare proces.

1.2 Problemele pe care le previne

+ proceduri comerciale adoptate separat, cu roluri, praguri si formulare care nu se leaga intre ele;
+ limite de aprobare diferite de la un proces la altul pentru acelasi tip de decizie,

+ termene (oferte, scadente, reclamatii, expirari) urmarite in locuri diferite sau din memaorie;

» date despre acelasi client care nu se potrivesc intre oferte, facturi, reclamatii si contracte;

« raportari separate pe procese, fard o imagine lunara unica a activitatii comerciale;

« actiuni corective ramase deschise Tn rapoarte de audit diferite.

1.3 Obiective masurabile

Obiectiv Indicator Tinta (stabilita de

Administrator)

Termene respectate termene din registrul unic realizate la timp / termene =95 %
scadente

Aprobéari corecte decizil aprobate la nivelul din Anexa 3 / decizii verificate la 100 %
audit

Date legate cazuri urmarite complet de la oferta la incasare la auditul 100 %

integrat / cazuri testate

Raportare tabloul comercial integrat predat Administratorului la termen 12/ an
Corectie actiuni corective inchise la termen / actiuni scadente =90 %
Actualizare revizuirea manualului dupa fiecare schimbare legald sau in 30 de zile

organizatorica relevanta

1.4 Principiile sistemului
+ Un responsabil pentru fiecare pas. Fiecare activitale are executant, verificator si aprobator, iar fiecare rol
are un inlocuitor desemnat.

+ 0O singuré grild de aprobare. Limitele pentru discounturi, termene, exceptii, compensatii, reinnoiri si Tncetar
sunt consolidate in Anexa 3 si se aplica |la fel In toate modulele.

* Un singur registru de termene. Termenele din toate modulele se urmaresc intr-un singur loc (Anexa 5).

* Un identificator pentru fiecare document. Lead-ul, oferta, contractul, comanda, factura si reclamatia au
coduri unice, care permit urmarirea cazului intre module (Anexa 8).

« Marja inaintea volumului. Pretul, discountul, compensatia si reinnoirea se decid stiind efectul asupra
marjei.

« Specialistul la momentul potrivit. Contractele, notificarile, clauzele neuzuale, creantele si pretentiile de
despagubire se verifica de specialist Thainte de decizie.
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5.0 PROCEDURILE GENERALE

5.1 Harta sistemului comercial

3
Clienti i pipaiine
(lead, oporiunitate)

M1
Ofend, negociare,
contract

M2
Comanda, livrare,
facturd, incasare

M5
Reclamatii si
neconformitati

TEZErVE, SBSIZ]

cosiul reclamajilor

fachuri, miarzieg

M4 M7
Prejun, discounturi, Contracte recurente Frofitabditate si
[T [ = ! i
marja minima hihecckd bl alerte, reinnoire portofioliu

Cazul comercial trece prin module in ordinea fluxului. Prefurile (M4) alimenteazi ofertele, reclamatile (MS) si incasarife (M2)
alimenteaza profitabilitatea (M7), iar profitabilitatea alimenteaza reinnoirea (M8) si prioritagife din pipeline (M3). Procedurile
generale GO1-G08 se aplfica tuturor modulelor.

5.2 G01 - Implementarea sistemului

Cod | Scop GO01 — manualul se aplica intr-o ordine care permite folosirea imediata a datelor de la un medul
la altul.
Declansator aprobarea manualului
Responsabil principal Manager comercial
Termen 90 de zile pentru toate modulele; 30 de zile pentru fiecare modul
Formulare si dovezi Anexa 1 - Fisa de personalizare comuna; planurile de implementare ale modulelor
Module legate M1-M7 (Anexa Planul de implementare in 30 de zile")
oS M N
Manager Completeaza Anexa 1 (pragurile comune) si o saptamana 1 Anexa 1
comercial supune aprobarii.
2 Administrator Emite decizia de desemnare a rolurilor si a saptidmana 1 Anexa 2
inlocuitarilor.
3 Manager Implementeaza modulele in ordinea: M4 - M1 - M2 | conform planului | planurile modulelor
comercial ~ M3 -~ M5 -~ M6 — M7, cu planul de 30 de zile al
fiecéruia.
4 Financiar Pregateste registrele Excel si leag identificatorii odatd cu fiecare | registrele Excel
{Anexa 8). modul

Puncte de control

« Preturile si limitele (M4) se stabilesc primele, pentru cé ofertele (M1) le folosesc.
« Contractele vechi se introduc in registrul M6 in prima luna, cu alertele calculate.

5.3 G02 - Roluri, inlocuitori si limitele de aprobare consolidate

Cod | Scop G02 — fiecare decizie comerciald are un aprobator cunoscut, acelasi in toate modulele.
Declansator implementare; schimbari de personal; revizuirea anuala
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6.0 RESPONSABILITATI INTEGRATE

6.1 Proprietarii modulelor

Legenda: P = proprietarul modulului (raspunde de aplicare, registre si raportare); E = executd activitati din modul; V =

verifica / avizeaza; A = aproba deciziile peste limitele celorlalte roluri; | = este informat.
Administrat | Manager Resp. Financiar Resp. executie
ar comercial comercial
M1 - Ofertare si contractare A P E v E (estimari,
predare)
M2 - Comengzi, facturare, incasari A A% E P E (livrare,
acceptanta)
M2 - Clienti si pipeline I P E — —
M4 — Preturi si discounturi A P E v W (estimari)
M5 - Reclamatii A P E v E (analiza,
corectie)
M6 - Contracte recurente A P E v W
M7 — Profitabilitatea clientilor A P E E (date) v
Partea | - G01-G08 A P E E (raportare, |
audit)

6.2 Responsabilititi-cheie

_ Respﬂnsahu“a‘ti T“ L

Administrator aprobd manualul, pragurile comune, matricea limitelor, deciziile peste limite, actiunile
corective cu cost; conduce sedinta lunara de analiza

Manager comercial proprietarul sistemului si al modulelor M1, M3-M7; registrul unic de termene; tabloul
integrat; auditurile; actualizarea manualului

Responsabil comercial cazurile clientilor proprii in toate modulele; inscrierea termenelor; predarile intre module

Financiar proprietarul medulului M2; datele financiare pentru M4 si M7; reconcilierile; auditul
deciziilor managerului comercial

Responsabil executie estimérile de efort, predarea catre executie, acceptania, analiza tehnica a reclamatiilor

Specialist juridic | contabil verificarea modelelor de documente, a clauzelor, a notificarilor, a creantelor si a
tratamentului fiscal

6.3 Delegare si inlocuire

inlocuitorii sunt desemnati nominal in Anexa 2. in exemplu: managerul comercial este inlocuit de administrator
pentru aprobari si de Alina Exemplu pentru registre; responsabilii comerciali se inlocuiesc reciproc; persoana
financiard este inlocuitd de contabilul extern pentru reconcilieri (exemplu fictiv). Limitele de aprobare nu se deleaga
in jos decat prin modificarea scrisd a Anexei 3.
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Anexa 1 — Fisa de personalizare comuna

EXEMPLU - DATE FICTIVE

Cod formular: COMO-FOL | Se utilizeazd in: GO1, GOS8 — la implementare si la fiecare schimbare a unui prag

Societatea [ CUI

Departament | locatie

Exemplu Tehnic Service SRL / CUI 00000000 (fictiv)

Sediu si atelier — Str. Exemplului nr. 25, sector 6, Bucuresti

Instructiune de ulilizare: completafi toate cadmpurile marcate [......J inainte de utifizare.

Denumirea societatii / CUI

Activitatea si clientii

Proprietarul sistemului
Marja minima / cost orar de executie
Cota de costuri indirecte

Cost orar comercial | cost pe factura / rata de
finantare

Termen de platd standard /| maxim aprobat de
MC

Valabilitatea standard a ofertelor
Alertele contractelor

Termene de raspuns la reclamatii
Sedinta comerciala / tabloul integrat

Specialisti externi

Data intrérii in vigoare

Exemplu Tehnic Service SRL / CUI 00000000 (fictiv)

instalare si mentenantd HVAC pentru firme; circa 30 de clienti activi, dintre
care 7 cu contracte de duratd

Irina Modelescu — manager comercial
30 % { 95 lei pe ord (din 01.07.2026)
20 % din costul direct

70 lei /35 lei / 9 % pe an

30/ 45 de zile

30 de zile
90 /60 / 30/ 10 zile Tnainte de termenul de notificare

51-2, 52-5, 53— 10 zile lucratoars

in fiecare luni / pand in a 5-a zi lucratoare a lumii

Cabinet de avocat Exemplu (fictiv) — Av. Laura Exemplu; contabil extern
{fictiv)

12.10.2026

Fisele de personalizare ale modulelor preiau pragurile de mai sus. Valorile specifice unui singur proces (de exemplu, tipurile de
aiscount sau criteriile de risc) rdmdn in fisa modwiufui.

Varianta cu formule a acestel anexe se afla in registrul comun Excel (COMO-XLS), foala COMO-FO1.

intocmit: Irina Modelescu, 06.10.2026, semnatura exemplu fictiv | Verificat: Carmen Exemplu, 07.10.2026, semnatura

exemplu fictiv | Aprobat: Gabriel Exemplu, 08.10.2026, semnatura exemplu fictiv

Madel intern ThetaServ. Se adapteazd activitafii, structurii si aplicagiifor firmei. Nu Tnlocuieste contraciul negociat de parfi
documentele fiscale obligatori si nici gpinia specialistulul juridic sau fiscal,
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Anexa 3 — Matricea consolidata a limitelor de aprobare

EXEMPLU - DATE FICTIVE

Cod formular: COMO-F03 | Se utilizeaza in: GO2Z — aprobata de Administrator; revizuitda anual

Societatea [ CUI

Departament | locatie

Decizie Responsabil | Manager Administrator | Aviz [ conditie Modul
comercial comercial

Oferta la pret standard, transmite aprobd peste — — M1, M4

peste marja minima 5.000 lei

Discount cumulat 0 % pénala 5 % peste 5 %, pand peste 10 % — nu se M1, M4

la 10 % acorda

Pret sub marja minima — — aproba Financiar M1, M4

Termen de plata 30 de zile 31-45 de zile peste 45 de zile | Financiar M1, M2,
B

Client cu restante: discount, | — — aproba Financiar M2, M4

termen, livrare noui

Clauzi neuzuald, exceptie - propune aproba specialist juridic M1

de la CGV

Compensatie pentru o — péna la 500 lei 500-5.000 lei peste 5.000 lei sau M5

reclamatie (cumulat pe caz) daune — avocat

Reinnoire peste marja propune aproba — - M&

minima

Renegociere sub marja propune verifica aproba specialist juridic (act, M6

minimé&; incetare; act notificare)

aditional

Trimiterea unei creante la — propune aproba Financiar M2

avocat

Clasificarea portofoliului; — propune aproba Financiar M7

iesire controlata

Exemplu Tehnic Service SRL / CUI 00000000 (fictiv)

Sediu si atelier — Str. Exemplului nr. 25, sector 6, Bucuresti

Persoana care negociaza nu Isi aproba proprile excepti. Limitele se aplica cumulat: pe oferta (discountur), pe caz (compensatii),
pe client frestante). Modwiele detaliaza aplicarea, in caz de diferenta, se aplica aceasta matrice si se carecteaza modulul prin GO8.

intocmit — Manager comercial: Irina Modelescu, 07.10.2026, semnatura exemplu fictiv | Aprobat - Administrator: Gabriel
Exemplu, 08.10.2026, semnatura exemplu fictiv

Pagina 17
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Anexa 5 — Registrul unic de termene

EXEMPLU - DATE FICTIVE

Cod formular: COMO-FO5 | Se utilizeaza in: GO3 — actualizat la aparitia fiecarui termen; verificat in fiecare luni

Societatea | CUI Exemplu Tehnic Service SRL / CUI 00000000 (fictiv)

Departament [ locatie Sediu si atelier — Str. Exemplului nr. 25, sector 6, Bucuresti

Situatia la: 08.10.2026 Orizont: urmatoarele 60 de zile

SER m s snun\-“m”

12.10.2026 incasarea restului de platd promis (18.045 lei, Tnainte de corectie) Depozit Model SRL F-2026-0503 C. Exemplu deschis
13.10.2026 prezentarea tehnicd a ofertei . Fabrica Model 54 . OF-2026-043 M1, M3 T. Demonstrativ deschis
14.10.2026 apel de calificare . Cafenea Exemplu . L-070 M3 A. Exemple . deschis
15.10.2026 ntilnire pentru reinnoirea extinsd . Hotel Exemplu SREL . OF-2026-046 MG A Exemplu deschis
15.10.2026 contact final, inchidere daci nu rdspunde oponunitatea OP-017 . OP-2026-017 M3 T. Demonstrativ . deschis
16.10.2026 checklistul vizitelor de mentenanii revizuit . — . AC-2026-005 M5 D. Demanstrativ . deschis
20.10.2026 ultima vizith de mentenanti Cafenea Mode| SRL . contract 22 Mé& . Demonstratiyv . planificat
22.10.2026 intélnire — planul de renegociera Showroom Exemplu SRL - COM7-FO8 M7 A. Exemplu planificat
26.10.2026 vizita de verificare dupd reclamatie Depozit Model SRL REC-2026-013 M5 . Demonstrativ planificat
31.10.2026 ncetarea contractului; factura finald Cafenea Mode| SRL contract 22 WM&, 2 A. Exemplu; C. Exemplu | planificat
31.10 2026 alerta A3: notificare sau renegociere In curs Hotel Exemplu SRL - contract 25 MG A Exemplu planificat
02.11.2026 alena A2: decizia de reinnoire . Farmacia Exemplu SRL . contract 27 MG T. Demonsirativ . planificat
06.11.2026 tablourile lunare si tabloul integrat pentru octombrie — Anexa 9 toate I. Modelescu planificat
30.11.2026 propunerea listei de pretur 2027, oferta de mentenanii Depozit Model SRL . LP-2027; COMT-FO& M4, M7 I. Modelescu . planificat

Termenele se inscriv de responsabilul modulului care le genereaza, cu identificatoru! documentului-sursa (Anexa 8). Excel calculeaza zilele ramase si marcheaza termenele depdsite.

Varianta cu formule a acestel anexe se afla in registrul comun Excel (COMO-XLS), foala COMO-FO5.
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Anexa 6 — Harta legaturilor dintre module

EXEMPLU - DATE FICTIVE

Cod formular: COMO-FO06 | Se utilizeaza in: GO4 — verificata la auditul integrat

Societatea | CUI Exemplu Tehnic Service SRL / CUI 00000000 (fictiv)
Departament [ locatie | Sediu si atelier — Str. Exemplului nr. 25, sector 6, Bucuresti
SN s L

oportunitatea calificata, cu nevoia, decidentul si bugetul trecerea in etapa de ofertare registrul ofertelor

2 M4 M1 pretul standard, costul arar, marja minima, limitele de discount la fiecare oferta fisa de calcul a ofertei LP. D

3 M1 M2 contractul sau comanda semnata si fisa de predare catre executie la semnare registrul comenzilor contract, CMD

<1 M1 mMiE contractul de duratd: perioada, prelungirea, preavizul, clauza de la semnare registrul contractelor nr. contract
pret

5 M2 M5 rezervele de la acceptanid si sesizdrile de calitate la acceptanta sau la sesizare registrul reclamatiilor PWA .. REC

5] M5 M2 compensafia aprobata in bani dupé aprobare registrul facturani (factura de REC - F

corectie)

T M2 M7 facturile, incasarile, intarzierile, creantele Tn litigiu lunar f semestrial fisa de profitabilitate F

B M5 M7 costul intern al reclamatiilor pe client semestrial . fisa de profitabilitate REC

k) M7 MBE scorul clientului 5i marja, pentru decizia de reinnoire la alerta Al . fisa de evaluare client

10 M6 M4 | actualizarea pretului convenita pnn act aditional - la semnare - registrul prefurilor; facturarea Ab

11 ME M2 Incetarea contractulur: factura finald, creantele ramase la incetare registrul facturani; scadentarul nr. contract

12 M7 M3 clientii strategici si oportunitatile de extindere semesinal pipeline-ul client - OP

Fiecare predare are un responsabil: persoana care lucreaza in modull care preda. Legaturile 6 5/ 8 asigura ca o compensafie In bani apare o singura data In anaiiza de profitabilitate; in venit, prin
factura de corecfie.
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THETASERV | MANUAL COMERCIAL PENTRU IMM | PARTEA | - CADRUL COMUN (SOP-COM-00)

Anexa 9 — Tabloul comercial integrat

EXEMPLU - DATE FICTIVE

Cod formular: COMO-F09 | Se utilizeazd in: GOB — lunar, pana in a 5-a zi lucratoare

Societatea | CUI Exemplu Tehnic Service SRL / CUI 00000000 (fictiv)

Departament | locatie Sediu si atelier — Str. Exemplului nr. 25, sector 6, Bucuresti

Luna: septembrie 2026 intocmit: Irina Modelescu, 08.10.2026 Sursa: tablourile modulelor

I S S LT

Rata de conversie a ofertelor 33,3% =30 %
M1 . Oferte cu exceptil 333 % . =250 nu
M2 . Restante peste 30 de zile / sold total 16,6 % . =10 % nu
M2 | DSO simplificat (zile) | 121 | =45 da
M3 . Rata de castig 50,0 % . =40 % da
M3 | Follow-up la termen 66,7 % | =90 % nu
M4 . Discount mediu ponderat 3.1% | =5% da
M4 | Marja ponderata a ofertelor 38,6 % | =35% da
M5 Raspuns final in termen la reclamatii 75,0 % =05 U nu
M5 Costul reclamatiilor (lei) . 2.190 - —
ME - Wenit recurent in risc (la 08.10) 66,5 % - - —
MG . Rata de reinnoire valorica 2026 66,7 % . =85 % nu
M7 - Marja de contributie a portofoliului {12 luni) 29,4 % - =30 % nu
M7 . Concentrare — cel mai mare client 319 % . =250 nu

Decizii (sedinta de analiza din 08.10.2026)
+ Tincasdri (M2): creanta Cafenea Model ramane la avocat; contractul 22 fnceteaza la 31.10 (M6).

+ Follow-up si reclamatii (M3, M5): pasul urméator la cel mult 7 zile; rAspuns intermediar obligatoriu — ambele
intra in registrul actiunilor corective.

+  Marja si reinnoiri (M6, M7): planul de renegociere Showroom:; tarif minim pentru clientii ocazionali din
01.11; doud contracte recurente noi in 2027 pentru reducerea concentrarii.

Varianta cu formule a acestei anexe se afla in registrul comun Excel (COMO-XLS), foaia COMO-F03.

Manager comercial: Irina Modelescu, 08.10.2026, semnatura exemplu fictiv | Financiar: Carmen Exemplu, 08.10.2026,

semndtura exemplu ficiv | Administrator: Gabriel Exemplu, 08.10.2026, semnatura exemplu fictiv
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THETASERV | MANUAL COMERCIAL PENTRU IMM | PARTEA | - CADRUL COMUN (SOP-COM-00)

Anexa 10 — Planul de audit integrat si testul de traseu

EXEMPLU - DATE FICTIVE

Cod formular: COMO-F10 | Se utilizeazd in: GO7 — anual; auditurile de modul trimestrial

Societatea | CUI Exemplu Tehnic Service SRL / CUI 00000000 (fictiv)

Departament | locatie Sediu si atelier — Str. Exemplului nr. 25, sector 6, Bucuresti

A. Planul de audit

Audit Perioada auditata Data Neconformit | Stare
ati
M1-M3 (prima runds) 01.09 - 06.10.2026 06— I Modelescu 5 realizat
07.10.2026
M4-ME (prima runda) ulie—septembrie 2026 07- I. Modelescu 7 realizal
08.10.2026
M7 - auditul datelor 10.2025 - 09.2026 08.10.2026 C. Exemplu 2 realizat
Auditul integral (Partea I) 2026 10.12.2026 C. Exemplu —_ planificat
M1-MT7 (a doua runda) actombrie—decembrie 2026 | 11- |. Modelescu; C. — planificat

15.01.2027 Exemplu

B. Testul de traseu (exemplu: un caz urmarit prin toate modulele)

Cazul: Depozit Model SREL — instalarea sistemului de climatizare (contractul 34)

S 1 N - S

Contractul semnat si predarea catre executie (M1) = contract 34 / 01.08.2026

Acceptanta cu rezerve si remedierea (M2) 4 | £l PWVA-2026-044; remediere 03.09

Factura si incasarea avansului (M2) & | F-2026-0503; 60.000 lei la 04.09

Reclamatia, analiza, compensafia aprobata (M5) 4 O REC-2026-013; Anexa 9 a modulului
M5

Factura de corectie pentru compensatie (M2) 5 . O . F-2026-0561 / 30.09.2026

Garantia si vizita de wverificare Tn registrul contractelor (M) = . =] . contract 34 — ,in garantie”

Wenitul dupa corectie si costul reclamatiei in analiza de 4 . O . 63.500 lei; 950 lei — fara dublare

profitabilitate (M7)

Termenele cazului in registrul unic (Partea I) O restul de plata din 12.10 adaugat abia

la 08.10

La auditul integrat se urmdaresc cel pufin trel cazun: un contract de duratd, un prolect si 0 reclamafpie. Constatarile se trec in
registrul consolidat al acpiunilor corective (Anexa 11).

Auditor: Carmen Exemplu, 08.10.2026, semnatura exemplu fictiv | Aprobat — Administrator: Gabriel Exemplu, 08.10.2026,
semnétura exemplu fictiv
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THETASERV | MANUAL COMERCIAL PENTRU IMM | M1 - OFERTARE, NEGOCIERE S CONTRACTARE

Modulul M1 - Ofertare, negociere si contractare

Cod procedurd: SOP-COM-01 | Acoperé: de la solicitarea clientului la contractul semnat si predarea céatre
executie

Modulul are structura standard 1.0-7.0, procedurile PO1-P12 si Anexele 1-23. Titlurile capitolelor si ale anexelor
poartd prefixul M1. Rolurile, limitele de aprobare, termenele, legaturile cu celelalte module, accesul la date,
raportarea si auditul se aplicd potrivit Partii |. Registrul de instrumente Excel al modulului face parte din pachetul
Excel al manualului.

Legatura cu Partea | Aplicare Tn modulul M1

Roluri si limite de aprobare (G02, Anexele 2 si 3) persoanele si limitele din procedurile modulului sunt cele din decizia de
desemnare si din matricea consoclidata

Termene (G03, Anexa 5) termenele generate in modul se inscriu in registrul unic de termene
Legaturi (G04, Anexele 6 si 8) predarile cAtre alte module folosesc identificatorii comuni
Raportare si audit (G06, GO7, Anexele 8-11) indicatorii-cheie intrd in tabloul integrat; actiunile corective — in registrul
consolidat
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THETASERYV | MANUAL COMERCIAL PENTRU IMM | M4 - PRETURI, DISCOUNTURI SICONDITII COMERCIALE

M4 - Anexa 3 — Calculatorul discount—-marja

EXEMPLU - DATE FICTIVE

Cod formular: COM4-F03 | Se utilizeaza in: P04 - la orice discount propus

Societatea | CUI Exemplu Tehnic Service SRL / CUI 00000000 (fictiv)

Departament | locatie | Sediu si atelier — Str. Exemplului nr. 25, sector 6, Bucuresti

Ofertd | client OF-2026-041 / Birouri Exemplu SRL (calculul pe 12 luni)

Pret standard / cost total estimat 43.200 lei/ 23.616 lei

Marja la pretul standard 45,3 %

Discount Pret net (lei) Profit (lei) Cresterea de volum Nivel de aprobare
necesara pentru acelasi
profit

0% 43.200 19.584 45,3 % - Manager comercial

(valoare)

3% 41.904 18.288 43,6 % 7.1% Manager comercial

5% 41.040 . 17.424 . 425 %% . 12,4 % Manager comercial

6 % 40.608 | 16.992 | 41,8 % | 15,3 % | Administrator

10 % 38.880 | 15.264 | 39,3 % | 283 % | Administrator

12 9% 38.016 | 14.400 | 37,9 % 36,0 % | nu se acorda

Citire: un discount de 6 % trebuie compensat cu circa 15 % mai mult volum (sau cu o duratd mai lungd) pentru a pastra acelasi

profit. In exemplu, contrapartida a fost dublarea duratei contractului (24 de lumni),

Varianta cu formule a acestel anexe se afla in registrul de instrumente Excel, foaia COM4-F03.
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M6 - Anexa 2 — Registrul contractelor comerciale

EXEMPLU - DATE FICTIVE

Cod formular: COM&-F02 | Se utilizeazd in: P01, P02 — la semnarea fiecarui contract sau act aditional

Societatea | CUI Exemplu Tehnic Service SRL / CUI 00000000 (fictiv)

Departament [ locatie

Sediu si atelier — Str. Exemplului nr. 25, sector 6, Bucuresti

Nr. | data

Client

Valoare

anuald

{1ei}

E

Termen

notif. (M)

Clauza de pret

Urmétorul pas

121/ Clinica Exemiplu mentenantd HVAC, recuraent 30600 01.01.2025 3112 2027 12 luni (18] 01112027 +10 % din 2027: TD 292 % | 365 n derulare (A4 urmarire trimestrala a

20.12 2024 SRL 6 echipamente indexare din 2028 nr. 2) Mmiarjed

19/ Birouri mentenanta HVAC racurant 18.000 01.10.2025 30.09.2026 i — 30.09.2026 fie AE — — piardut analizad 05.10

25.08.2025 Demonstrativ SRL

227 Calensa Madel mentenanta, 2 recurent 6.000 01.11.2025 31.10.2026 12 luni | 30 01.10.2026 Fize AE 180% | 1,80 n incetare ultima vizita 20.10:

20.10.2025 SRL it predare 30,10

251 Hotel Exemplu SRL | mentenanta, 8 recurarnt 14.400 01.12.2025 30.11.2026 it} — 30.11.2026 Fie AE 36.0% | 4,10 ofertd de OF-2026-046; raspuns

20.11 2025 umnitad reinnoire pana fa 20.10
transmisa

271 Farmacia Examplu mentenanta, 3 recurent 5600 01.02.2026 31.01.2027 12 luni | 30 01.01.2027 actualizare cu T 380% | 4,00 n evaluare decizie pana la 02.11

22.01.2026 SRL unitat split acord scns (A2)

a1t Showroom mentenanta HVAC recurant 28800 01.07.2026 30.06.2027 12 luni | &0 01.05.2027 ferm 12 luni, apoa AE 33.0% | 290 n derulara plan de relagie

15.06.2026 Exemplu SRL cu acord (restante, reclamadin)

aaf Depozit Model SRL | instalare — garantie garantie 64,500 31.08.2026 31.08.2028 o] — 31.08.2028 — TD — — Tn garantie vizitd de verificare

01.08.2026 24 luni {unic) 26.10

v Birawiri Exermplu mentenania HVAC, racurant 40608 01.10. 2026 30.09.2028 12 luni a0 01.08.2028 ferm 24 luni TD 41 8% | 4,30 n derulars —_

30.09.2026 SRL 24 luni

N = data de sfarsit minus preavizul (faré prelungire automata, N = data de sfarsit). Contractul 12 — valoarea din actul adiional nr. 2, contractul 37 — jumétate din valoarea pe 24 de luni. Marja estimata

— pentru perioada urmatoare (Anexa 6). TD — Tudor Demonstrativ: AE — Alina Exemplu. Varianta cu formule: registrul Excel, foaia COME-FO2,
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THETASERYV | MANUAL COMERCIAL PENTRU IMM | M7 = PROFITABILITATEA CLIENTILOR SI ANALIZA PORTOFOLIULLI

M7 - Anexa 7 — Raporiul de portofoliu

EXEMPLU - DATE FICTIVE
Cod formular: COM7-FO7 | Se utilizeaza in: P10, P11 — semestrial

Societatea | CUI Exemplu Tehnic Service SRL / CUI 00000000 (fictiv)

Departament [ locatie Sediu si atelier — Str. Exemplului nr. 25, sector 6, Bucuresti

Perioada: 10.2025 — 09.2026 Intocmit: Irina Modelescu, 08.10.2026 Valori in lei, fard TVA

A. Clienti

Client L Venit Pondere Costuri directe Cost de CS5 % venit | Marja de MC % Categorie

senvire contributie

Depozit Model SRL proiecta 83.500 31.9% 37.048 40,2 % 2735 4,3 % 22817 35,9 % mediu 3.80 Dezvoltare
Clinica Exernplu SRL racurent 40.200 20,2 b 25.657 36,2 % 1.820 4.5 % 12723 316 % mediu 3.65 Pastrare
Showroom Exemplu SRL . recurent 35.830 18.0 % 22.600 . 36,9 % 4.344 121 % 8,886 24,8 4 mediu 2.90 Renegociers
Al 14 cliengi ocazionali oeazional 21.400 10.8 % 13.900 350 % 2.840 13,7 % 4.560 213 % scazul — Renegociers
Hatel Exemplu SRL . racurent 14 100 T1% B.500 . 39,7 % 1580 . 112 % 4.020 2B.5 % scazut 4.10 Pastrare
Calenea Mode! SRL racurent 11000 55 % 5.800 38,2 % 3181 28.9 % 1.019 9.3 % ridicat 1.80 lesire controlatd
Farmacia Exemplu SRL - recurent . 7.000 35% 3.900 - 44,3 % 735 - 10,5 % 2365 338% - scazut 4,00 Pastrare
Magazin Demonstrativ SRL proiecta 5.000 30% 3.433 42 8 % 505 8.4 % 2.062 34 4 ¥ scazut 3.60 Pastrare

Total portofoliu - 199,030 - 100 % 122.738 - B3I 17.840 9,0 % 58.452 28,4 % -

Birouri Exemplu SRL {estimat) recurent 40808 . — 19.680 515% 1.260 . 31 % 19 668 . 48,4 % scazul 4.30 Dezrvoliare

Birouri Exempiu {istoric sub & lum) — pe estimare, in afara totalului. Scorunle — din Anexa 4 sau din evaluarea la reinnoire (Modulul M6). Excel: foaia COM7-FOY.
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