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1.   Общие  положения
· Настоящая должностная инструкция определяет функции, права и обязанности менеджера по дилерского  отдела (далее – «менеджер»).

· Менеджер назначается на должность и освобождается от должности приказом Генерального директора.

· Менеджер находится в непосредственном подчинении Начальника дилерского отдела.

· Менеджер обязуется исполнять требования, вытекающие из локальных нормативных актов Компании, настоящей должностной инструкции, приказов и распоряжений Генерального директора.

· Режим работы с 9-00 до 18-00 часов.

2.   Менеджер должен  знать:

· законодательные акты, нормативные и методические материалы, касающиеся торговой деятельности; 

· направления деятельности Компании; 

· правила оформления заключаемых договоров; 

· организацию делопроизводства и стандарты оформления документации;

· порядок установления связей с потребителями товаров и услуг; 

· организацию деловых контактов и рекламной деятельности; 

· потребительские свойства товаров, правила хранения, сроки и условия их реализации; 

· достоинства и преимущества различного вида услуг; 

· правила эксплуатации средств вычислительной техники, коммуникаций и связи; 

· основы организации труда и основы законодательства о труде; 

· правила внутреннего трудового распорядка (Положение о дисциплине); 

· правила и нормы охраны труда.
3.      Должностные обязанности  менеджера

В целях реализации функций – обеспечение продаж товара через местные и региональные торговые точки партнеров, обеспечения их соответствующим товаром, формирования спроса на товары, работы и услуги, предоставляемые Компанией: 

· Изучает конъюнктуру и тенденции развития рынка, цены и спрос на товары и предоставляемые услуги, выясняет запросы и мнения потребителей о них. 

· Ведет  отчетность по реализаторам и предоставляет ее руководителям финансового и дилерского отделов (статистика).

· Оформляет расчеты с реализаторами за проданный товар, проводит выверку остатков товара, дает разъяснения и консультации по товару.

· Разъясняет покупателям преимущества определенного вида товаров или услуг в сравнении с другими, аналогичными им. 

· Взаимодействует с сотрудниками финансового отдела и Юридической службы по оформлению Договоров реализации.

· Формирует совместно с бренд-менеджерами предложения по дисплейным наборам приборов для витрины дилера.

· Проводит систематические инспекции торговых точек реализаторов с целью:

1. Обновления или замены ассортимента товаров на более ликвидный;

2. Выяснения основных запросов от клиентов реализатора;

3. Разработки специальных предложений по запросу реализатора;

4. Устранения «зависания» товарных позиций (например, с помощью изменения цен на них);

· Изучает поступающие жалобы на продаваемый товар и предоставляемые услуги, принимает меры по предупреждению их возникновения.

· Участвует в организации рекламы, пропаганде достоинств продаваемого товара, его потребительских свойств, преимуществ предлагаемых услуг. 

· Обеспечивает  торговые точки реализатора необходимыми маркетинговыми и рекламными материалами (плакаты, флаги, майки и т.д.) (своевременно заказывая их у соответствующих поставщиков). 

4.   Права

Менеджер  имеет право:

· На  надлежащим образом  оборудованное  рабочее место.

5.   Ответственность

Менеджер несет ответственность  за четкое соблюдение своих обязанностей в  соответствии с  настоящей должностной инструкцией. 

Менеджер непосредственно отвечает за:

· Четкость, объективность, своевременность и полноту предоставляемой информации.

За  несвоевременное  и  некачественное  выполнение  должностных  обязанностей   и/или  не использование   предоставленных   ему   прав, менеджер может быть:

· депремирован в размере до 100 % от  расчетной премии;
· уволен  (в установленном порядке, с соблюдением норм Трудовой книжки РФ). 
6. Взаимоотношения  с  другими  подразделениями  и должностными лицами Компании
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С  должностной   инструкцией  ознакомлен/а:   ........................ /........................................../
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