Lista kontrolna dla
odpowiedzialnej
mobilnosci firm

BUSINESS LEASE —v

PASSION FOR MOBILITY

Interaktywna lista kontrolna zawiera liste czynnosci
przypominajacych o tym, co nalezy robi¢ i o czym nalezy pamietac,
aby skutecznie zarzadzacé finansowaniem i eksploatacja pojazdow

stuzbowych.

Jak z nig pracowacé?

e Zaznacz pola przy kazdej z procedur, ktére przeprowadzasz jako firma.

» Zobacz, jakie kroki (nie)Swiadomie pomijasz.
* Na koniec listy kontrolnej mozesz ocenic, ile czynnosci wykonujesz. Sprobuj uswiadomic sobie, ile
czasu i zasobow mogtbys zaoszczedzié, gdybys catosé lub czesc¢ tych zadan zlecit specjalistom.



1. Zakup nowego pojazdu
la Umowy ramowe z dostawcami
1b Umowy o poziomie ustug z dostawcami -
: - okreslenie gwarancji, okreséw, procedur
1.c Rewizja warunkéw umowy
1.d Zapytanie ofertowe
le Sprawdzenie oferty, poréwnanie z polityka
! samochodowaq, sprawdzenie ceny
1.f Zamawianie
1.9 Postepowanie po ztozeniu zamdéwienia
1.h Dostawa pojazdu, odbidr, szkolenie kierowcy
1i Sprawdzenie faktury za zakup pojazdu
L Rejestracja faktury zakupu pojazdu
J dla celéw sprawozdawczych
1K Rejestracja faktury zakupu pojazdu
: w ksiegowosci
1 Zaksiegowanie przychodzacej faktury
: zakupu pojazd
1m Ksiegowanie faktury przychodzacej
2. Akcesoria i dodatki
2a Umowy o poziomie ustug z dostawcami -
: - Definicja gwarancji, okreséw, procedur
2.b Rewizja warunkéw umowy
2.c Zapytanie ofertowe
2.d Przeglad oferty, poréwnanie z polityka
: samochodowaq, sprawdzenie ceny
2.fe  Zamawianie
2f Dalsze postepowanie po ztozeniu
: zamowienia
2.9 Sprawdzenie faktury przychodzacej

e BUSINESS LEASE

® PASSION FOR MOBILITY

Zakup pojazdu i rejestracja
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Rejestracja faktury przychodzacej

2.h .
w celu raportowania
2 Rejestracja faktury przychodzacej
: dla celéw ksiegowych
2.j Ksiegowanie faktury przychodzacej
3 Rejestracja pojazdéw w organach
: administracji panstwowej i podatkowej
3.a Administracja zwigzana z (de)rejestracja
: pojazdéw
3.b Zarzadzanie mandatami
3c Zarzadzanie optatami abonamentowymi -
: - radio
3d Sprawdzanie faktur przychodzacych
3e Rejestracja faktury przychodzacej
: w ksiegowosci
3.f Ksiegowanie faktury przychodzacej
4. Zarzadzanie kierowcami
4.2 Odpowiadanie na najczesciej zadawane
’ przez kierowcow pytania
4.b Rozwigzywanie problemoéw
Informacje zwrotne dotyczace
4.c . .
dostarczonych rozwigzan
4.d Szkolenie kierowcow
4.e Ewidencja kierowcéw - daty, upowaznienia
4.f Wprowadzanie danych do systemu
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5. Konserwacja i naprawa pojazdéw
5.a Umowy ramowe z dealerami
5.b Umowy o poziomie ustug z dostawcami -
: - okreslenie gwarancji, czasu, procedur
5.c Zmiana warunkéw umowy
5.d Zarzadzanie jakoscig
5.e Zatwierdzanie konserwacji i napraw
5.f Kontrola faktur przychodzacych
5 Rejestracja faktur przychodzacych
9 dla celéw raportowania
Rejestracja faktury przychodzacej
5.h N .
dla celéw ksiegowych
5.i Ksiegowanie faktur przychodzacych
6. Opony
6.a Umowy ramowe z dealerami
Umowy o poziomie $wiadczonych ustug z
6.b . L . ,
dostawcami - Definicja gwarancji, okreséw, procedur
6.Cc Rewizja warunkéw umowy
6.d Zarzadzanie jakoscig
6.e Zatwierdzanie sezonowych wymian
’ i napraw, konserwacja i naprawa opon
6.f Sprawdzanie faktur przychodzacych
6 Rejestracja faktur przychodzacych
9 w celu raportowania
Rejestracja faktury przychodzacej
6.h N .
dla celéw ksiegowych
6.i Ksiegowanie faktury przychodzacej
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Konserwacja, naprawy i opony

7. Naprawy nadwozia
7.a Umowy ramowe z dostawcami
7b Umowy o poziomie ustug z dostawcami -
’ - definicja gwarancji, czasu, procedur
7.c Zmiana warunkéw umowy
7d Zarzadzanie jakoscia
7.e Zatwierdzanie napraw
7.f Kontrola faktur przychodzacych
7 Rejestracja faktur przychodzacych
9 do celéw raportowania
Rejestracja faktury przychodzacej
7.h ) .
dla celéw ksiegowych
7. Ksiegowanie faktur przychodzacych
8 Zarzadzanie paliwami i kartami
) paliwowymi
8.a Umowy ramowe z dostawcami
Umowy o poziomie $wiadczonych ustug z
8.b . . . R
dostawcami - Definicja gwarancji, okreséw, procedur
8.c Zarzadzanie kartami paliwowymi
8.d Sprawdzanie faktur przychodzacych
s.e Rejestracja faktur przychodzacych
' do celéw raportowania
Rejestracja faktury przychodzacej
8.f . .
dla celéw ksiegowych
8.9 Ksiegowanie faktur przychodzacych
8.h Rejestrowanie kilometréw stuzbowych/

prywatnych oraz rozliczanie kosztow paliwa
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Pozostate ustugi

9. Pomoc drogowa
9.a Umowy ramowe z réznymi dostawcami
9.b Umowy o poziomie ustug z dostawcami -
: - okreslenie gwarancji, okreséw, procedur
9.c Sprawdzanie faktur przychodzacych
Rejestracja faktury przychodzacej
9.d .
do celéw sprawozdawczych
Rejestracja faktury przychodzacej
9.e . .
dla celéw ksiegowych
o.f Ksiegowanie faktur przychodzacych
10. Pojazd zastepczy
10.a Umowy ramowe z réznymi dostawcami
Umowy o poziomie ustug z dostawcami -
10.b L ..
- definicja gwarancji, okresy, procedury
10.c Zamawianie pojazddéw zastepczych, codzienna
: agenda operacyjna dla pojazdéw zastepczych
10.d Sprawdzanie faktur przychodzacych
10.e Rejestracja faktur przychodzacych
: dla celéw raportowania
Rejestracja faktury przychodzacej
10.f N .
dla celéw ksiegowych
10.g Ksiegowanie faktur przychodzacych
11.  Ustuga odbioru i dostawa samochodéw
1.a Umowy ramowe z réznymi dostawcami
b Umowy o poziomie ustug z dostawcami -
' - okreslenie gwarancji, czasu, procedur
e Zamowienia kierowcéw, codzienna agenda
’ operacyjna
11.d Sprawdzanie faktur przychodzacych
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Rejestracja faktury przychodzacej

T.e .
w celu raportowania
Rejestracja faktury przychodzacej
1.f N .
dla celéw ksiegowych
1.9 Ksiegowanie faktury przychodzacej
12. Ubezpieczenia
12.a Umowy ramowe z réznymi dostawcami
12.b Umowy o poziomie ustug z dostawcami -
: - definicja gwarancji, okresy, procedury
12.c Zmiana warunkéw umowy
12.d Obstuga roszczen ubezpieczeniowych
12.e  Sprawdzanie faktur przychodzacych
12.f Rejestracja faktur przychodzacych
: dla celéw raportowania
Rejestracja faktur przychodzacych
12.9 . .
dla celéw ksiegowych
12.h  Ksiegowanie faktur przychodzacych
12.i Dyskusja i ocena reklamacji - komisja
: reklamacyjna
12. Obstuga kosztow szkod
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Sprzedaz i utylizacja pojazddow uzywanych,
raportowanie i benchmarking

13. Sprzedaz pojazdu uzywanego
Umowy ramowe z przedstawicielami
13.a .
handlowymi
Umowy o poziomie Swiadczonych ustug z przedstawicielami
13.b . . . )
handlowymi - definicja gwarancji, okreséw, procedur
13.c Zmiana warunkéw umowy
13.d  Zapytanie ofertowe
13.e  Ocena oferty
13.f Zarzadzanie sprzedaza
13.g Kontrola ptatnosci
13.h  Fakturowanie
13.i Wyrejestrowanie pojazdu
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14. Sprawozdawczosé

14.a Zarzadzanie danymi floty

14.b  Zarzadzanie i rejestracja zamoéwien

l4.c Ob_liczanie wymian dla istniejacych
pojazdow

14.d Sprawozdania dotyczace kosztéw

14.e Sprawozdawczos¢ dotyczaca odchylen

14.f  Analiza rozwoju i trendéw

14.g Propozycje oszczednosci kosztow

14.h  Monitorowanie floty

15. Benchmarking

15.a Przeglad marek i modeli

15.b  Planowanie budzetu

15.c  Aktualizacja polityki samochodowej
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Czy bytes zaskoczony tym, z iloma rzeczami tak
naprawde musisz sobie radzié, nie zdajac sobie
Z tego sprawy?

Czy wyobrazasz sobie, ile czasu zaoszczedzitbys,
gdybys powierzyt to wszystko komus innemu?

Chcesz obliczyg, ile zaoszczedzisz, jesli Zostaw finansowanie i zarzadzanie
zostawisz nam wszystkie zaznaczone samochodami stuzbowymi ekspertom.
zadania? Zarezerwuj bezptatna Bezptatnie przeprowadzimy dla Ciebie
konsultacje. audyt floty.

— Uméw sie na konsultacje —> Zamoéw audyt floty

Masz pytanie?

Skontaktuj sie z naszymi
konsultantami i uzyskaj porade
dostosowang do potrzeb.

b
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