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	SCHEDA SINTETICA DELLA PROCEDURA

Nome della Procedura: COME INSERIRE NEL SISTEMA UN LEAD RISTORANTE
Area di Riferimento:
· Leadership & Management
· Gestione Finanziaria
· Marketing
· Leading
· Sales
· Delivery
Obiettivo/Utilità: INSERIRE CORRETTAMENTE UN LEAD NELL’ANAGRAFICA CLIENTI PER FACILITARE IL REPARTO MARKETING NELLA GESTIONE DELLA VENDITA
Risultato Minimo (espresso in KPI): SCHEDA DEL CLIENTE COMPLETA PER DARE LA MIGLIOR CONSULENZA IN BASE AI DATI RACCOLTI
Responsabile del monitoraggio:  PEROTTINO SERGIO 
Frequenza di monitoraggio dei KPI: 
· Giornaliera
· Settimanale
· Mensile
· Altro



Ruoli e persone coinvolte nella procedura:
	NOME
	RUOLO
	COSA
	QUANDO
	NOTE/ALLERT

	SERGIO 
	amministratore
	controllo 
	settimanale
	

	xxxxxxxxxx
	Reception
	Contatto  
	Giornaliero
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	









LEAD HOTEL






1
Quando il lead arriva da qualsiasi fonte , facebook , BIC , google o altro , bisogna subito chiamare il lead cosi : Buongiorno sono ……………………… ho ricevuto questo contatto da ……………….lei è il sig……?? Mi chiamo ……………..la chiamo in riferimento alla richiesta di informazioni che ha lasciato per la campagna……………….?  
Risposta1: 
a) a si certo mi dica pure ero interessato a: 
b) A si avevo lasciato i dati per avere più informazioni
“Tu : ok benissimo benvenuto in Automazione Hotel, se mi lascia alcune informazioni le mandiamo subito ulteriori aggiornamenti e la farò chiamare da un commerciale (sergio o altri)”


3
Occorre controllare che sia inserito il Lead anche in BIC nella lista legata alla campagna , quindi si apre BIC e si controlla che ci sia il nome del referente nella lista iB310G1QVn questione e si controlla che abbia già fatto partire la serie di mail in coda.








4
Aprire task sul quale nella parte con il + in alto a destra,  nella descrizione sotto il tag tipo, inserire il tag commerciale.
Inserire il team gestione e inserire il nome del lead e la data di contatto e cliccare su salva, non salva e pianifica, ma solo salva.









2
Si apre TL sul pc  e si cerca il cliente, ovvero  prima si cerca in caso fosse già presente nel caso positivo si controllano comunque tutti i dati con il contatto al telefono
1) P.IVA si popola la ragione sociale in automatico quindi è il primo dato che si chiede e si inseriscono poi i dati del referente. 
2) Obbligatorio Nome Cognome email e cellulare, che dovremmo già aver  ricevuto come lead.
Se non ancora fatto si unisce il referente alla partita iva aziendale con il tasto collega azienda oppure dall’azienda con la tasto collega contatto
Si fa una breve intervista usando l’intervista Hotel o Ristorante che trovate all’interno di Team Leader nella voce Screen Ristorante o hotel che viene salvato poi nella cartella del cliente  sotto Quickufficio.com e si chiude la chiamata dicendo: Grazie di aver chiamato. Il nostro commerciale si farà sentire prima possibile il suo nome è…………………. Oppure le manderemo il nome del commerciale sul suo numero o sulla sua mail












	













	Intervista ristorante

	Quante postazioni di produzione
	

	Quanti camerieri che prendono ordine
	

	Quante sale
	

	Quanti tavoli
	

	Magazzino gestito 
	

	Contabilità gestita (ossia controllo delle fatture e dei prezzi)
	

	Incentivi verso i dipendenti al raggiungimento degli obiettivi
	

	Gestione personale per i turni 
	

	Fatturato attuale
	

	Fatturato obiettivo nei prossimi 3/5 anni
	

	Il titolare lavora dentro 
	

	Il titolare lavora fuori
	

	Controllo gestione (se controlla direttamente edibta)
	

	Controllo indici (se controlla le attività di produzione e vendita rispetto alle attività di marketing)
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