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ROUTINES FOR SAMPLES AND MARKETING MATERIAL 

Background: The cost for samples and marketing material (for example collection books) has increased during the last year. That is why we have looked into the routines regarding purchasing and invoicing of samples and ordering of marketing material. Today can each salesman place order of samples direct at the supplier and Sales Support* has problem to check the invoices since purchase order is missing. Today do the customers not have any costs for the samples, all costs are charged against the marketing budget. 
The basic rule for Turnils is that marketing material and samples should be debited to the customer to as far extent as possible. During the last few years we have been more generous in giving samples and marketing material for free or with discounts and we want to tighten this cost.
Aim: To create one routine for purchasing and invoicing of samples. To get a good overview of the cost of samples and marketing material. 

Routine: All purchases of samples should always be handled by Sales Support*. A purchasing order is placed in ASW, company 10 if the samples should be delivered to the stock in Alingsås. When ordering, the buyer/salesperson should inform Sales Support* if/how the samples should be invoiced to the customer. Article number 9996990 should be used at the invoicing. This article number is connected to account 596506 Sales/sample. No purchases can be done outside our purchasing system.
Orders of marketing material on stock - for example collection bocks, colour selectors and brochures should be placed to customer service by e-mail ordereurope@turnils.com. The order should include product, article number and how many pcs and how it should be invoiced. Customer service makes the order in ASW. For new/potential customers a “20000 Diverse 20-bolag” number is used. When customer service has made an order on the “20000” number an E-mail should be sent to Anna Assarskog so she can reserve the amount. 

Naturally, we want to market ourselves and show our assortment – but in a cost efficient way. If the opportunity is justified, marketing material can be sent for free or to a reduced price. It is important to take into consideration how much the business will give in proportion to how much material that will be sent out for free. One condition for sending marketing material with discount is that there is space in the budget. With larger quantities/request please check with the Marketing coordinator.
For 2008, 125.000 SEK is allocated in the marketing budget for all salesmen in Turnils Europe regarding samples and marketing material. 

* Sales support Ulrika Kvarnström, Gro Hansen

** Linda Johansson

RUTINBESKRIVNING FÖR VARUPROVER & MARKNADSMATERIAL
Bakgrund: Kostnaderna för varuprover och marknadsmaterial (t.ex. kollektionsböcker) har under senare år ökat kraftigt. Därför ser vi nu över rutinerna gällande inköp & fakturering för varuprover samt beställning av marknadsmaterial. 
Idag lägger respektive beställare/säljare order direkt hos leverantör på varuprover, fakturorna kan inte kontrolleras av Sales Support* då inköpsorder saknas. Idag faktureras inte kund någon kostnad för framtagning av varuprover. Alla kostnader belastar Marknadsbudgeten. 
Turnils grundregel är att marknadsmaterial och varuprover i så stor utsträckning som möjligt skall debiteras kund. Under senare år har vi blivit allt mer generösa med att lämna ut marknadsmaterial och varuprover kostnadsfritt eller till rabatterade priser. 

Mål: Att skapa en enhetlig rutin för beställning och fakturering av varuprover samt att få en överskådlig bild kring kostnader för varuprover och marknadsmaterial. 
Rutin: Alla inköp av varuprover skall alltid ske via Sales Support*. En inköpsorder läggs i ASW bolag 10, då de skall levereras till lagret i Alingsås. Vid beställningstillfället skall även beställaren upplysa Sales Support* om/hur varuproverna skall faktureras till kund. Vid fakturering av varuprover skall följande artikelnummer användas 9996990. Artikelnumret är kopplat till bokföringskonto 596506 Sales/sample. Inga inköp får ske utanför vårt inköpssystem.
Beställning av lagerfört marknadsmaterial så som kollektionsböcker, färgväljare och broschyrer görs via e-mail till customer service ordereurope@turnils.com. Ange produkt, artikelnummer och antal samt hur betalning skall ske. Customer service registrerar order i ASW. För nya kunder används ett ASW nr ” 20000 Diverse 20-bolag”. När customer service bokat ordern på ”20000” numret skall E-mail skicka till Anna Assarskog så ordern kan bokas bort.

Vi vill marknadsföra oss och visa vårt sortiment på ett så kostnadseffektivt sätt som möjligt. Om det är befogat kan marknadsmaterial skickas kostnadsfritt eller till reducerat pris. Det är viktigt att ta i beaktning hur mycket affären kommer att ge i förhållande till hur mycket material som skickas kostnadsfritt. En förutsättning för att skicka marknadsmaterial med rabatt är att det finns utrymme i budgeten. Vid större kvantiteter/förfrågningar kontrollera med Marknadskoordinator**. 
För 2008 finns totalt 125,000 SEK avsatt i marknadsbudgeten för alla säljare i Turnils Europe gällande varuprover och marknadsmaterial. 

* Sales support Ulrika Kvarnström, Gro Hansen
** Linda Johansson
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