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1. Общие положения

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет и регламентирует полномочия, функциональные и должностные обязанности, права и ответственность ассистента менеджера по продажам ООО "Ppt.ru" (далее Компании).

1.2. Ассистент менеджера по продажам назначается на должность и освобождается от должности в установленном действующим трудовым законодательством порядке приказом руководителя Компании.

1.3. Ассистент менеджера по продажам относится к категории специалистов и подчиняется непосредственно менеджера по продажам Компании.

1.4. На должность ассистента менеджера по продажам назначается лицо, имеющее среднее профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы или среднее (полное) общее образование и стаж работы в сбытовых структурах не менее 1 года.

1.5. Ассистент менеджера по продажам отвечает за:

· организацию работы по обеспечению функционирования системы управления сбытом продукции Компании;

· сохранность информации (документов), содержащей конфиденциальные сведения (сведения, составляющие коммерческую тайну предприятия);

· за соблюдение требований безопасности труда, правил пожарной безопасности в процессе работы.

1.6. В практической деятельности ассистент менеджера по продажам должен руководствоваться:

нормативными правовыми актами, положениями, инструкциями, другими руководящими материалами и нормативными документами, регулирующими организацию сбыта и продажи товаров, оказания услуг;

установленным порядком работ (технологией организации сбыта);

локальными актами предприятия по вопросам управления сбытом;

правилами охраны труда и техники безопасности, обеспечения производственной санитарии и противопожарной защиты;

настоящей должностной инструкцией.

1.7. Ассистент менеджера по продажам должен знать:

· законы и подзаконные акты, регламентирующие ведение предпринимательской и коммерческой деятельности;

· основы маркетинга и менеджмента;

· маркетинговую политику организации;

· основы рыночной экономики и ведения бизнеса;

· конъюнктуру рынка;

· психологию, правила и принципы успешных продаж;

· методы ценообразования, стратегию и тактику ценообразования;

· ассортимент, классификацию, характеристику и назначение товаров;

· формы и методы ведения рекламных компаний;

· этику делового общения, правила установления деловых контактов;

· порядок разработки бизнес-планов, коммерческих соглашений, договоров;

· правила работы с компьютером и эксплуатации офисной техники;

· основы трудового законодательства;

· правила внутреннего трудового распорядка;

· правила по охране труда и пожарной безопасности.

1.8. В период временного отсутствия ассистента менеджера по продажам (отпуск, болезнь), его обязанности возлагаются на менеджера по продажам.

2. Должностные обязанности
Ассистент менеджера по продажам выполняет следующие должностные обязанности:

2.1. Под руководством менеджера по продажам осуществляет деятельность по организации и развитию сети продаж товаров.

2.2. Осуществляет поиск новых клиентов.

2.3. Проводит переговоры с клиентами по вопросам заключения договоров и их выполнению.

2.4. Осуществляет ведение и развитие существующей клиентской базы.

2.5. Осуществляет прием и обработку заказов клиентов, подготавливает необходимые документы.

2.6. Организует доставку или отгрузку товаров покупателям по заключенным договорам.

2.7. Осуществляет контроль за соблюдением сроков исполнения условий договоров.

2.8. Разрабатывает схемы, формы и методы продаж товаров, продвижения товаров на рынок.

2.9. Изучает рынок товаров и тенденции его развития, анализирует рыночные возможности.

2.10. Принимает участие в разработке и проведении рекламных мероприятий.

2.11. Участвует в разработке и реализации проектов, связанных с деятельностью отдела продаж.

2.12. Подготавливает в установленной форме отчеты о проделанной работе.

В случае служебной необходимости ассистент менеджера по продажам может привлекаться к выполнению своих должностных обязанностей сверхурочно в порядке, предусмотренном законодательством.

3. Права

Ассистент менеджера по продажам имеет право:

3.1. На все предусмотренные законодательством социальные гарантии.

3.2. Вносить предложения вышестоящему руководству по совершенствованию методов выполняемой им работы.

3.3. Требовать от руководства организации оказания содействия в исполнении своих профессиональных обязанностей и осуществлении прав.

3.4. Знакомиться с проектами решений руководства организации, касающимися его деятельности.

3.5. Требовать создания условий для выполнения профессиональных обязанностей, в том числе предоставления необходимого оборудования, инвентаря, рабочего места, соответствующего санитарно-гигиеническим правилам и нормам и т. д.

3.6. Запрашивать лично или по поручению непосредственного руководителя документы, материалы, инструменты и т. п., необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.

3.7. Подписывать и визировать документы в пределах своих полномочий.

3.8. Оплату дополнительных расходов на медицинскую, социальную и профессиональную реабилитацию в случаях повреждения здоровья вследствие несчастного случая на производстве и получения профессионального заболевания.

3.9. Повышать свою профессиональную квалификацию.

3.10. Иные права, предусмотренные трудовым законодательством.

4. Ответственность и оценка деятельности

4.1. Ассистент менеджера по продажам несет административную, дисциплинарную и материальную (а в отдельных случаях, предусмотренных законодательством РФ, — и уголовную) ответственность за:

4.1.1. Невыполнение или ненадлежащее выполнение служебных указаний непосредственного руководителя.

4.1.2. Невыполнение или ненадлежащее выполнение своих трудовых функций и порученных ему задач.

4.1.3. Неправомерное использование предоставленных служебных полномочий, а также использование их в личных целях.

4.1.4. Недостоверную информацию о состоянии выполнения порученной ему работы.

4.1.5. Непринятие мер по пресечению выявленных нарушений правил техники безопасности, противопожарных и других правил, создающих угрозу деятельности предприятия и его работникам.

4.1.6. Не обеспечение соблюдения трудовой дисциплины.

4.2. Оценка работы ассистента менеджера по продажам осуществляется:

4.2.1. Непосредственным руководителем — регулярно, в процессе повседневного осуществления работником своих трудовых функций.

4.2.2. Аттестационной комиссией предприятия — периодически, но не реже 1 раза в два года на основании документированных итогов работы за оценочный период.

4.3. Основным критерием оценки работы ассистента менеджера по продажам является качество, полнота и своевременность выполнения им задач, предусмотренных настоящей инструкцией.

5. Условия работы
5.1. Режим работы ассистента менеджера по продажам определяется в соответствии с правилами внутреннего трудового распорядка, установленными в ООО "Ppt.ru".

5.2. В связи с производственной необходимостью ассистент менеджера по продажам обязан выезжать в служебные командировки (в том числе местного значения).
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