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A. İŞ TANIMI
Tüm SEAT yetkili servislerinde yedek parça alanının idare edilmesi gereklidir. Şirketin büyüklüğüne göre bu işin gerçekleştirilmesi sırasında farklılıklar olabilir.
Yedek parça alanında  dört veya daha fazla çalışan varsa bu iş yönetim kurulu tarafından atanan bir yedek parka ve aksesuar müdürü tarafından yapılmalıdır. Dört çalışandan az kişi varsa o zaman servisin diğer alanında çalışan biri de olabilecek bir yedek parça ve aksesuar sorumlusu atanmalıdır.
B. SORUMLULUK ALANI
Yedek Parça ve Aksesuar müdürü, yedek parça bölümünün müşteri memnuniyetine katkıda bulunmasından ve servis alanındaki pazar potansiyelinin, orijinal parçaların optimal tedariğinin sağlanmasıyla en üst düzeyde kullanılmasından sorumludur.
Bunun için müşteri odaklı çalışmaları amacıyla yedek parça bölümündeki tüm çalışanları yüreklendirmek gereklidir. Bu, şirketlerin global sonuçlarını kapsaması amacıyla uygun katkıda bulunması için bir temel oluşturmaktadır.
C. TEMEL GÖREVLER
Yedek parça ve aksesuar müdürünün temel görevleri aşağıdaki kısımlara bölünmüştür:
C1.
   Müşteri memnuniyeti
C2.   Pazar yönetimi
C3.   Ekonomi
C4.   Organizasyon
C5.   Personel
C1.   Müşteri memnuniyeti
Satış sonrası servis performansı seviyelerini geliştirmek böylece müşteri memnuniyetini arttırmak istendiğinde yedek parça ve aksesuarlar alanı bu konuda kilit rol oynar. Bu hedefi gerçekleştirmek için bu alanın yönetimi tüm gerekli unsurları ve prosedürleri yerine getirmelidir.
Yedek parça ve aksesuar müdürü aşağıdakilerden sorumludur:
· Müşteri beklentilerini karşılamak için atölye ihtiyaçlarını etkin şekilde desteklemek amacıyla parçaların hızlı tedariğini sağlamak.
· Müşteri menfaatlerini korumak için yedek parça ve aksesuar alanında yüksek kaliteli iş çıkarılmasını sağlamak (yelsim tarihleri, parçaların teslimi, faturalandırma).
· Yedek parça ve aksesuar servisinin oluşturduğu imajın şirketin en iyi satış sonrası servisi olmasını sağlamak.
· Özel müşterilerle ticari ilişkilere dikkatli yaklaşım.
· Yedek parça ve aksesuarlarla ilgili müşteri memnuniyeti anketlerinden elde edilen değerlerin takip edilmesi ve analizi.
C2.   Pazar yönetimi
Pazar analizini yaparak Pazar yönetimi, programlar ve tedbirler geliştirme ve uygulama.
· Müşteri davranışı yedek parça ve aksesuar piyasasındaki rekabete ilişkin değişkenlerin takip edilmesi ve analizi:
· Müşteri memnuniyetinin izlenmesi (çalışanlardan alınan bilgiler, garanti talepleri sırasındaki davranışlar).
· Piyasa özelliklerinin takip edilmesi (müşteri yapısı).
· Yedek parça ve aksesuar piyasa rekabetindeki arzların izlenmesi.
· Müşteri davranışı ve piyasadaki rekabetin değişimine çabuk ayak uydurabilecek şekilde yedek parça ve aksesuar alanında tedbirlerin önerilmesi ve uygulanması. Servis yönetimine rapor verme.
· Yedek parça ve aksesuar piyasasındaki payı arttırmaya yönelik genişleme stratejileri oluşturma ve bunları uygulama.
· Aşağıdakiler hakkında satış sonrası hizmetler müdürüne özel rapor verme:
· müşteri ve rakip davranışlarının değerlendirilmesi ve
· yedek parça ve aksesuar servisi ile ilgili muhtemel tedbirler.
· Duruma göre satış sonrası hizmetleri servisi ile:
· Müşteri ve rekabete uygun öneri oluşturmak (hızlı servis, aksesuarlar vb.)
· Kendi tanıtım ve promosyonlarını, kampanyalar için paketleri ve promosyon malzemelerini ortaya koymak (örn. servis tanıtım el kitabı)
· Satışlara destek olmak için müşteri için performans seviyelerini geliştirmek ve en iyi seviyeye getirmek.
· Yedek parça ve aksesuar satışlarını arttırmaya ve sonuçların izlenmesine yönelik tedbirler uygulamak (maliyet/kar):
· Özel müşteri iş alanını güçlendirme.
· Bazı araç grupları için yedek parça ve aksesuar işini güçlendirme.
· Yedek parça ve aksesuar performans seviyesinin iyileştirilmesi.
· Araç satışlarını arttırmak için yedek parça alanındaki müşterilerle doğrudan temas kurarak,
· Özel tedbirler planlamak.
· Yedek parça ve aksesuar satışlarından kar elde etmek.
· Özel kampanyalardan kar etmek (açık kapı günleri vb.).
· Yedek parça ve aksesuar müşterilerine destek vererek – Marka destekli- I.T. sistem ve uygulamalarının hayata geçirilmesi. 

C3.   Kurumsal ekonomi
Yedek parça ve aksesuar bölümünün ekonomik sonuçlarının planlanması, gözetimi ve denetimi işin temel ödevleridir ve  satış sonrası servisin küresel karlılığı üzerinde bir etkiye sahiptir.
· Şirketin  küresel amaçlarına katkıda bulunmanın yanı sıra, özellikle satış amaçları, satış hacmi ve gelirlere ilişkin olarak bölümün amaçlarının oluşturulmasında işbirliği
· Yedek parça ve aksesuar bölümünün ilgili ekonomik sonuçlarının aylık takip ve analizi:
· Doğrudan, değişken ve personel maliyetleri
· Oranlar
· Yedek Parça ve Aksesuar Servisinin farklı segmentlerindeki iş ekonomisi analizi ve alınması gereken tedbirlere karar verilmesi: 
· Diğer Satış sonrası servis alanlarıyla bağlantılar,
· “Beklenen/gerçek” aralıkların telafisini amaçlayan teklifler geliştirme ve bu konuda Satış Sonrası Müdürüyle uzlaşma.
· Yedek parça ve aksesuarlar bölümündeki karlı bir ekonomik çalışma modelinin sürekli izlenmesi.
C4.   Organizasyon
Ekonomi ile ilgili işlere uyum sağlamayı amaçlayan rasyonel bir organizasyon aramak, piyasadan en iyi şekilde yararlanma, servis ve müşteri memnuniyeti imajı.
· Aşağıda belirtilenler için gerekli tedbirleri planlayıp oluşturarak görevlere ilişkin bir yapının sağlanması:
· Fiziksel alanın optimum karlılığı
· Bölüm çalışanları için yeterli tedarik hazırlığı.
· –Gerekli donanım, teknik sistem ve yardımcı yollar.
· Görevlerle aynı doğrultuda işlemlerin sağlanması:
· Servis için oluşturulan kriterler uyum sağlanması amacıyla rasyonel bir depolama tekniğinin planlanması ve kurulması (denetim kontrol listesi). 

· Garantili yedek parçalar için (depolama, depo hareket belgeleri, ihtiyaç ve kayıtlara uygun olarak nakliyesi).
· Yedek parçaların depodan hızlı ve ekonomik bir şekilde giriş ve çıkışları ile depolanması için mevcut tüm sistemlerin ve yardımcı yöntemlerin rasyonel bir kullanımının planlanması ve kurulması.
· Müşteri hizmetlerine ilişkin rasyonel prosedürlerin planlanması ve oluşturulması ( yedek parçaların tüm dükkanlarda satılması, faturalandırılması, vb)
· Bilgi edinme yöntemleri ve dağıtımının mükemmelleştirilmesinin sağlanması:
· Yedek parça ve aksesuarlar bölümünün geliştirilmesine yönelik bütün öneri ve olanaklar hakkında servis yönetiminden ve servis yönetimine.
· Amaçların oluşturulması için bölüm çalışanlarına
· Gelişmelerin gerçek olarak tatbiki ve yedek parça ve aksesuar  yönetiminde deneyim kazanmak ve bunun sonucunda servis karlılığını ilerletmek.
· Bölüm tesislerinin korunmasının, güncellenmesinin, düzenlenmesinin ve temizliğinin sağlanması. Servis yönetimine uyarlama ve/veya güncelleme için gerekli gelişmeleri önererek bütün tesis ve yardımcı yöntemlerin elverişliliği ve doğru kullanımı.
· Yürürlülükteki ş güvenliği ve çevre ile ilgili yasal düzenlemelerle uyumu yedek parça ve aksesuar bölümü
C5.   Personel
Yedek parça ve aksesuar bölümünde doğru bir profili olan, memnun, motivasyonu yüksek, kendini adamış personele sahip olarak, karlılık ve müşteri memnuniyetini amaçlayan mükemmel süreçler ve sonuçlar sağlayabilirsiniz. Bu husus için şirketin temel personel politikası ile yakın bir işbirliği gerekmektedir.
· Yedek parça ve aksesuar bölümünün, müşteri, pazar ve kar odaklı amaçlara ulaşabilmesi için bir lider rolü oynama,  astları eğitme, yeterli bilgilendirme ve motivasyonu sağlama.
· Müşterilerle direk temas halindeki tüm çalışanlar için müşteri odaklı çalışma ve performans prosedürlerinin  geliştirilmesi.
· Pazar gereksinimleri ve değişimlerine uyumlu personel bütçesinin ve bir yapının planlanması:
· Çalışanların sayısı hakkında
· Her çalışanda olması gereken niteliklerle ilgili olarak.
· Servisteki kilit rollerdeki vekil tayinlerinin açık bir şekilde düzenlenmesi.
· Tüm servis rolleri için yeni kalifiye personel seçimi ve terfisi. 
· Atölye personeli ve yedek parça ve aksesuar bölümü çalışanları arasında düzgün bir işbirliğinin sağlanması.
· Gerekiyorsa bir ücretlendirme sistemi kurulmasının denetlenmesi (sabit ve değişken)
· Çalışanların beklentileriyle uyumlu ve onların motivasyonuna katkı sağlayan.
· Yedek parça ve aksesuar bölümünün karlılık, müşteri memnuniyeti ve pazardan faydalanmasına ilişkin  amaçlarına katkı sağlayan. 
· Nitelik ve performans düzeylerini dikkate alarak bölüm personeli için sürekli eğitim planlarının oluşturulması,  marka ve servis  yönetmelikleri doğrultusunda teknolojilerin geliştirilmesi.
· Çalışanlarla genel kalite standartları doğrultusunda çalışma yöntemleri ve davranışlar için bir temel teşkil edebilecek toplantılar düzenleme.
· Yedek parça ve aksesuar bölümü çalışanlarının izlenmesi ve değerlendirilmesi. Oluşturulan ekonomik kriterlere uygun ve Satış Sonrası Müdürüyle mutabık olarak performanslarının denetlenmesi.
D. EK GÖREVLER
E. ORGANİZASYON BECERİSİ VE SINIFLANDIRMA
Yetkiler
· Yedek parça ve aksesuar bölümünü iç ve dış MUHATAPLAR nezdinde, gerektiğinde Satış Sonrası Müdürüyle işbirliği içinde olmak üzere temsil etmek.
·  Açıklanan işlevlere uymak üzere gerekli kararları alabilmek için hukuki ehliyete sahip olmak.
Hiyeralşi
· Yedek Parça ve Aksesuar Bölümü Müdürü Satış Sonrası Müdürüne bağlıdır ve ona rapor verir.
· Tüm yedek parça ve aksesuar bölümü çalışanları Yedek Parça ve Aksesuar Müdürüne bağlıdır. 
F. SON AÇIKLAMALAR
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