KANCELARSKE POTREBY

" Rozhlédneme-li se po svém
pracovnim misté, zjistime, Ze
nas obklopuji desitky vice ¢i
méné uzitecnych drobnosti,
které lze souhrnné oznacéit jako
kancelarské potreby. Koruno-
vé ¢i desetikorunové polozky,
bez nichz bychom si vsak denni SR
. pracovni ¢innosti snad ani ne-
: dokazali predstavit. = "‘&\\Q‘.
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we will discover that we are
surrounded by dozens of more
or less useful trifles, which can
collectively be called offices
i phes. These are items wor-
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Papers, notepads, memo pads, pens, clips,
binders, envelopes, staples, hole punchers,
glues, scissors, drawers, etc. However, how
do they find their way into our office?

Fermagli Colorati nr.2
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In small companies we

V malych firmach si je vétsinou musime obstarat osobné, v téch veét-
Zich staéi pfedat pozadavek office manaZerovi, asistentce nebo zajit
do skladu. A jak se v tomto pripadé uspokojuji nase poZadavky? V mi-
nulosti existovala pouze jedna moZnost - zajit do nejblizsiho papirnic-
tvi a z momentalni nabidky si vybrat potfebné véci. S nastupem trini-
ho prostiedi viak nastal obrat. Dnes jiz nemusime nic shanét po meésté
v nékolika malo papirnictvich, kancelafské potfeby dnes chodi doslova
a# za nami. Zacalo to donaskou vybraného zboZi z papirnictvi na pra-
covisté a konéi to dodévkou just in time pfimo na nas pracovni stdl

po vybéru z katalogl obsahujicich tisice poloZek.

Tato sluzba je nepochybnou usporou &asu a financi v celem systému
zasobovani. Staéi si jen polozit nékolik jednoduchych otazek. Kdo ma
dnes &as na shanéni drobnosti po mésté? Kdo ma k okamiité dispozi-
ci neomezené hotovostni prostiedky? Kdo si miiZe drzet velké sklado-
vé prostory pro tzv. neoéekavanou potiebu a platit za né najem? A ko-
neéné - kdo ma viechno to zboZi nosit?

\ soucasné dobé plsobi na nasem trhu desitky firem, ktere se ujmou
nagich starosti a o celé zasobovani se postaraji. Na co si vSak dat po-
zor, aby nas tzv. sluzba na khHTiEsTalagic) nez je nutneé?

Ver, What to watc
more than is nece

OFFICE



s 7 hod ‘/
‘ KANCELARSKE POTREBY/AS
|

Zacénéme od moZnosti vybéru. Méli bychom si uvédomit, ze &im jed-

: | nodudsi je vwbér kanceldfského zboZi, tim vice Setfime naklady, nebof
| nas nestoji tolik €asu najit to, co potfebujeme. A ¢as jsou prece peni-
ze. Standardem jsou dnes mnohastrankové celobarevne katalogy, kde
si zakaznik v klidu prohlédne zboZi a seznami se s jeho cenou a tech-
nickymi parametry a v idealnim pfipadé ma na vybér mezi ekonomic-
kou a reprezentativni variantou produktu. Nedvarem poslednich let se
oviem u nékterych dodavatel( stalo neuvadéni cen zboZi primo u zob-
razenych produktd. Pivodné jednoduchy vybér se tak komplikuje slo-
Zitym dohleddvanim cen v tzv. specidinich cenicich, na které ¢lovék po-
stupné stejné rezignuje, co byl v podstaté plvodni zamér dodavatele.
Nemame se zajimat o cenu, mame véfit pouze nalepce &i jeho doporu-
ceni. Ztracime tim | moZnost jednoduse si ovéfit cenovy pohyb pfi vy-
dani nového katalogu. O moZnosti porovnani cenoveé urovné dodavate-
le s konkurenci ani nemiuve.

uld be aware thatthe simp-
50 save in costghacelise wa
s time looking for what we need. And time, aftefgil IS money
[ ir several pages |
wil t the items and find thelE pricasand
=) al ps ters and 2 you should hale 3'_‘ pica
SRR k n economy and representative option. A nu:aﬂr'lc_;!:'jl‘l t’qe’iast#em
&P fact that rheiﬁp nt state
v simple seﬂﬁion:'is thus
ed special pricelistSWhich
t is essentially the supplier's
1ot our job to worry about the price; we @restortrust
scommendation. We are losing the option-io gas)-
ew catalogue is published. Not to

years with some suppliers has become

original intent. It

e labe

with the competitors
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Velmi vyhodné se kancelafské potfeby objednavaji pfes internet. Nej-
Uspésnéjsi firmy, které provozuji katalogové prodeje kancelarske- cessful companies, which provide office supplies catalogue sal
he materidlu, maji i své internetové obchody. | zde je dlleZitym pa- ir internet stores. Accessibility of information on product |
rametrem dostupnost informaci o cené produktu a vyhodou je na- ce s an important parameter even here and additionally a ber
vic i aktudini informace o skladové dostupnosti zboZi, UZivatelsky pfi- 1 information on stock availability. Va metho
jemné jsou pak rizné metody vyhledavani, zadavani poZadavkd, ale
také moZnost archivace objednavek a jejich opakovana aktualizace, are

co pfi pravidelné potfebé uréitého zboZi vyznamné sniZuje casovou product
naro&nost tvorby objednavky. Velké firmy, kde objednavky podieha- ]
ji schvaleni nadfizenych pracovnikl, uvitaji moZnost uplatnit i nékolika-
stupfiovou schvalovaci proceduru také v ramci této formy objednavani.
Zpravidla to funguje tak, Ze objednavka vytvofena povérenym pracov- n appointed worker and the
nikem odchazi automaticky nejprve k uréenému nadfizenému a teprve SLIPervis

po jeho autorizaci se objednavka odesila dodavateli.

Pokud firma opravdu podporuje elektronické obchodovani, méla by
také umeét pfijimat objednavky z riiznych informacnich systémi tzv. pii-
mym impartem. Uspora éasu pfi zpracovani objednavky u dedavatele
by tak meéla prinaset dalsi slevu.
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Medilnou souéasti dodavky kanceldfskych potfeb je rychlost, s jakou
nam dodavatel zboZzi doruéi. Optimaliné by méla byt dodavka zbo2i zre-
alizovana nasledujici pracovni den po objednani. Néktere firmy nabi-
zeji velmi zajimave ceny, ale zbozi k nam pak putuje nékolik dnd, ne-li
tydnl, €imz cenova Uspora ztraci smysl. Zapominat bychom neméli ani
na polozku dopravné. Vétsina firem uvadi velkymi pismeny DOPRA-
VA ZDARMA®, nicméné v poznamce pod Earou &i v obchodnich pod-
minkach je uveden limit, do néhoZ se dopravné bude uétovat, coz opét
mize hodnotu bézné objednavky vyznamné nawvysit. Nechceme prece
nakupovat na mésice do zasoby jen proto, aby nas doprava nic nesta-
la. Do stejné kategorie patfi také donaska zboZi na uréeng misto resp.
roznaska zboZi primo na jednotliva pracovisté. Néktefi dodavatelé vy-
uZivaji smluvni dopravce, ktefi vSak nemaji k zakaznikovi Zadny vztah,
coz miZe obéas vést k neochoté fidiéd a sloZeni zbozi na nevhodnych
mistech. |dealni je dodavatel, ktery ma vlastni dopravu, se kterou lze
okamZité fesit provozni zaleZitosti.

“Ideal is a supplier with
own transportation, where
you can immediately work out most
service matters.*“

Neméné podstatnym kritériem pro vybér dodavatele je 3ife sortimen-
tu. Vzdyf kaZda firma potfebuje také napf. b&Znou drogerii, zakladni ob-
cerstveni, vizitky, razitka, hlavickové papiry apod. Toto vSechno je dnes
v podstaté rovnéz povaZovano za kancelarské potfeby a dodavatelé
maji ve svém portfoliu v rizné mife take tyto komodity.

Vyse vyjmenovana kritéria by méla pfi nasem rozhodovani patfit mezi
ta nejdilezitgjsi, nicmené v Uvahu je tfeba vzit jesté celou fadu daldich
- napf. zaruéni a pozaruéni servis, moznost vraceni i vymény zboi,
minimalni poZadované objednavané mnozstvi (u nékterych vyrobki to
mohou byt cela baleni), slevovy a bonusovy systém atd.

Chceme-li tedy potfeby pro kanceldf nakupovat opravdu efektivnég,
méli bychom si nejprve velmi peclivé definovat nase pozadavky a na je-
jich zakladé pak rozhodovaci kritéria, diky nimz by pak mél byt vybér
nejvhodnéjsiho dedavatele pomérné jednoduchou zaleZitosti.
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1 with which the

al part of office supplies delivery is the spee
supplier delivers the goods. Optimum speed for order de
next business day following order placement. Some companies of-

ter interesting prices, but products are delivered in several days, if not

fies the price savings. Ancther item not to

An inte

livery is the

weeks, which completely nullif
be overlooked is shipping. Most companies say FREE SHIPPING®, no-
netheless the fine print at the botton or the business terms state the i

mit up to which shipping is charged and that again can distinctl
se the price of a commen order. After all we do not want to buy mo
worth of supplies just to avoid paying shipping. The same category is
the delivery of products to a defined location, or more precisely directly
to the various workplaces. Some suppliers have contract shippers, who
however have > with the customer, which can sometimes
lead to the unwillingness of the drivers to deliver the goods to unsui-

with own transportation, where you

10 relationsh

or

table locations. Ideal is a supplie
can immediately work out most service matters

A no less important criteria for the selection of a supplier is the selection

size. After all every company needs the so called common sanitary pro-
ducts, basic refreshments, business cards, letterhead paper etc. Essen-
of this is considered office supplies today and suppliers have

tially al
these commaodities in their portfolio in various levels as well

The above stated criteria should be the most important in our decisi-

on making, nonetheless we need to take into consideration a number of
warrantee and post warrantee service, option to return
minimum order volumes (for some products
discount and bonus systems, etc.

others also — e.c

or exchange the products,

these can be entire cases),

Therefore, if we want to buy office supplies really effectively, we should

initially very carefully define our requirements and then based on these
define our decision making criteria, thanks to which the ensuing selecti-

on of the most suitable supplier should be a relatively easy matter. O
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