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Должностная инструкция менеджера по продажам

Настоящая должностная инструкция разработана и утверждена на основании трудового договора в соответствии с положениями Трудового кодекса Российской Федерации и иных нормативных актов, регулирующих трудовые правоотношения в Российской Федерации.

I. Общие положения

1.1. Должностная инструкция регулирует следующие параметры, касающиеся деятельности менеджера по продажам: должностные обязанности, права, ответственность, взаимоотношения и связи по должности.
1.2. Менеджер по продажам относится к категории специалистов.
1.3. Менеджер по продажам назначается на должность и освобождается от нее приказом генерального директора компании. 
1.4. Менеджер по продажам подчиняется непосредственно директору по продажам. 
1.5. Во время отсутствия менеджера по продажам его права и обязанности возлагаются на других сотрудников департамента продаж, о чем генеральным директором организации выпускается соответствующее распоряжение.
1.6. На должность менеджера по продажам назначается лицо, имеющее среднее профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы.
1.7. Менеджер по продажам должен знать:
· Основы трудового и гражданского законодательства;
· Назначение и правила использования компьютерного и офисного оборудования;
· Правила работы в компьютерных программах, базах данных, системах управления взаимоотношениями с клиентами;
· Основные характеристики, цены, преимущества и недостатки продукции и услуг ведущих российских и мировых производителей в сравнении с продаваемой продукцией и услугами;
· Модели продаж продукции и услуг;
· Методы поиска, анализа, обработки и систематизации информации;
· Инструкции по подготовке, обработке и хранению отчетных материалов;
· Основы бухгалтерского учета, правила оформления первичной бухгалтерской документации;
· Основы договорной работы;
· Отраслевые и локальные нормативные акты, действующие в организации;
· Нормативные акты, регулирующие правила продажи продукции и услуг организациям различных форм собственности;
· Основные тендерные площадки, состав тендерной документации;
· Деловой этикет, правила ведения деловой переписки и переговоров;
· Основы делопроизводства;
· Основы менеджмента организации;
· Основы психологии;
· Нормы противопожарной защиты, охраны труда и техники безопасности.
1.8. Менеджер по продажам должен уметь:
· Работать с компьютерным и офисным оборудованием;
· Работать с системами отчетности компании, базой данных типовых предложений о продаже продукции и услуг компании;
· Применять средства автоматизации бизнес-процессов при взаимоотношениях с клиентами;
· Вести реестр реквизитов клиентов;
· Консультировать клиентов по вопросам приобретения, использования и обслуживания продукции и услуг компании;
· Сопоставлять характеристики, цены, преимущества и недостатки продукции и услуг ведущих российских и мировых производителей с продаваемой продукцией и услугами;
· Организовывать встречи с клиентами и партнерами, проводить презентации продукции и услуг компании;
· Выявлять потребности клиентов в продукции и услугах компании;
· Вести деловую переписку и переговоры;
· Составлять коммерческие предложения по продаже продукции и услуг компании;
· Вести учет коммерческих предложений по продаже продукции и услуг компании;
· Составлять коммерческие документы на продажу продукции и услуг компании;
· Оформлять первичную бухгалтерскую документацию с помощью бухгалтерских программ;
· Оформлять сопроводительные документы на продажу продукции и услуг компании;
· Вести учет сделок по продаже продукции и услуг компании, в т.ч. по конкурсным торгам и аукционам;
· Обрабатывать информацию о новой продукции и услугах компании, условиях их продажи;
· Вести учетную деятельность по информированию клиентов о новой продукции и услугах компании и об условиях их продажи;
· Работать на тендерных площадках, оформлять тендерную документацию.
1.9. Менеджер по продажам руководствуется в своей деятельности:
· законодательными актами РФ;
· Уставом компании, Правилами внутреннего трудового распорядка, другими нормативными актами компании;
· приказами и распоряжениями генерального директора;
· настоящей должностной инструкцией.

II. Должностные обязанности менеджера по продажам

[bookmark: _GoBack]Менеджер по продажам выполняет следующие должностные обязанности:

2.1. Активный поиск клиентов и развитие долгосрочных партнерских отношений, ведение клиентской базы;
2.2. Анализ рынка, мониторинг конкурентной среды;
2.3. Проведение презентаций продукции и услуг компании;
2.4. Подготовка коммерческих предложений, проведение переговоров, заключение договоров;
2.5. Контроль оплаты по договорам;
2.6. Консультирование клиентов по продукции и услугам компании;
2.7. Участие в выставках с целью продвижения продукции и услуг компании.

III. Права менеджера по продажам

Менеджер по продажам имеет право:

3.1. Повышать профессиональную квалификацию на курсах, семинарах и иных обучающих мероприятиях;
3.2. Участвовать в обсуждении вопросов, касающихся исполняемых должностных обязанностей.
3.3. Знакомиться с решениями генерального директора, касающимися исполняемых должностных обязанностей, с документами, определяющими права и обязанности по занимаемой должности, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей.
3.4. Разрабатывать и вносить на рассмотрение директора по продажам предложения по организации труда в рамках своих должностных обязанностей, по улучшению деятельности департамента продаж.
3.5. Информировать директора по продажам о нарушениях в работе сотрудников департамента продаж.
3.6. На защиту профессиональной чести и достоинства, знакомиться с документами, содержащими оценку его деятельности, и давать по ним разъяснения.

IV. Ответственность менеджера по продажам

Менеджер по продажам несет ответственность:

4.1. За невыполнение, несвоевременное или халатное исполнение своих должностных обязанностей.
4.2. За несоблюдение действующих инструкций, приказов и распоряжений по сохранению коммерческой тайны и конфиденциальности информации.
4.3. За нарушение или ненадлежащее исполнение Устава, правил внутреннего трудового распорядка, должностной инструкции, трудовой дисциплины, правил техники безопасности и противопожарной безопасности.

V. Взаимоотношения и связи по должности

Менеджер по продажам:

5.1.  Работает в режиме нормированного рабочего дня по графику 40-часовой рабочей недели и утвержденному генеральным директором компании.
5.2. При необходимости может быть отправлен в служебные командировки.
5.3. Под руководством директора по продажам планирует свою работу на отчетный период.
5.4. Представляет директору по продажам отчет о проделанной работе за отчетный период.
5.5. Получает от директора по продажам и знакомится под роспись с нормативно-правовой и финансово-хозяйственной информацией.
5.6. Исполняет должностные обязанности сотрудников департамента продаж во время их отсутствия в соответствии с распоряжением генерального директора компании.

VI. Заключительные положения

6.1. Сотрудник знакомится с должностной инструкцией  под роспись при приеме на работу до подписания трудового договора.
6.2. Один экземпляр должностной инструкции находится у работодателя, другой — у сотрудника.
6.3. Сотрудник знакомится под роспись с изменениями в должностной инструкции, касающимися общих положений, должностных обязанностей, прав, ответственности и оформленными соответствующим распоряжением генерального директора компании.
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