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1. AMAÇ

Bu prosedhizmet amacı, Kalite Yönetim Sistemi faaliyetleri sırasında müşterilere satışını yaptığımız tüm hizmetlerin satışının yapılmasının sağlanması. 

2. İLGİLİ DOKÜMANLAR:

Hizmete bağlı şartların belirlenmesi prosesi

3. SORUMLULUKLAR

EN KALİTE DANIŞMANLIK ’nin genelinde geçerliliğe sahip yasal yükümlülükler ve diğer şartların takibinden ise Yönetim Temsilcisi sorumludur.
4. PROSEDÜR

Kuruluşumuzda hizmet  gerçekleştirmenin planlaması; Yeni hizmet siparişlerinde,  Mevcut hizmette bir değişiklik talep edildiğinde, firmamıza gelen taleplerin değerlendirilmesi için üretim müdürü veya planlama koordinasyonunda hizmetin gerçekleştirilmesinin planlanması toplantısı yapılır.

Bu toplantıda; 

- müşteri tarafından belirtilmiş olan şartlar,

-Müşteri tarafından beyan edilmeyen, belirtilen veya bilinen ve amaçlanan kullanım için gerekli olan şartlar,

             -Hizmetle ilgili yasal ve mevzuat şartları,

       -Kuruluş tarafından belirlenen ilave şartlar sipariş aşamasında  ilgili bölümlerce incelenerek belirlenir.

Hizmet için ilgili bölümler tarafından kalite hedefleri ve şartlar, gerçekleştirme prosesleri ve dokümantasyonu, hizmete özgü kaynaklar, müşteri ile ilişkili proses dokümanlardaki değişiklik gözden geçirilmektedir. 
Fiyat listesi, katalog hazırlanır müşteriye incelenmesi için sunulur. 

Müşteriden talep geldiğinde , pazarlama ve satış müdürü tarafından teklif hazırlanır. Hizmetimiz ile ilgili müşterilere ödeme konusu, teslim süresi v.b gibi konularda bilgi verilir. Teklif müşteriye mail, telefon veya faks yoluyla bildirilir.

Müşteriden onay geldiğinde sözleşme hazırlanır. Müşteriye sunulur. 
Yukarıda anlatıldığı şekilde yeni bir sipariş geldiğinde, mevcut bir hizmette değişikliğe gidildiğinde veya üretimine ara verilen bir hizmete bağlı şartlar değiştiğinde planlama tarafından bir ekip kurularak hizmet şartlarının yeniden belirlenmesi sağlanır.
Müşteri ile ilgili istihbarat yapılır ve teminat istenir. Sözleşmenin gözden geçirme sonucunun ve onayının alınması sipariş sözleşmenin yapılması sonucunda planlama ve takip formuna sözleşmenin kaydedilmesi.
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