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ПРЕДИСЛОВИЕ

Должностная инструкция разработана согласно с приказом Директора ООО «АБРА» от 16.08.2010 г. Утверждёна и введёна в действие Директором ООО «АБРА».
1.  Общие положение.

· Начальник отдела продаж относится к категории руководителей, принимается на работу и увольняется директором компании. 
· Основной задачей начальника отдела продаж является организация сбыта продукции. 
· Начальник отдела продаж в своей деятельности подчиняется непосредственно директору предприятия. 

· На время своего отсутствия начальник отдела продаж по приказу свои права и обязанности временно передает другому должностному лицу по согласованию с директором.
Начальник отдела продаж должен знать: 

· Законодательные и нормативные акты, регламентирующие предпринимательскую и коммерческую деятельность.
· Порядок ценообразования, налогообложения, основы маркетинга.
· Порядок составления технических условий, бизнес-планов, договоров и международных контрактов.
· Этику делового общения. 

· Структуру организаций и правила внутреннего трудового распорядка.
· Основы делопроизводства.
· Методы обработки информации с использованием современных технических средств.
В своей деятельности начальник отдела продаж руководствуется: 

· Уставом организации; 

· Законодательными и нормативными актами, касающимися выполняемой им работы.

· Правилами внутреннего трудового распорядка. 
· Приказами и распоряжениями руководителя предприятия; 

· Настоящей должностной инструкцией. 

2. Цель работы.
· Целью работы начальника отдела продаж является достижение максимальной прибыльности организации.
3. Задачи.
· Удовлетворение спроса на определенных сегментах рынка по интересующим товарным группам с достижением максимальной прибыльности. 
· Маркетинговый анализ новых сегментов рынка с последующим составлением бизнес плана.

· Маркетинговый анализ новых бизнес проектов, организация подбора и обучения необходимого персонала в отделе продаж.

·  Организация достижения баланса между возможностями производства и сбыта продукции и при необходимости внесения предложения по увеличению мощности производства с предоставлением календарного плана по наращиванию объемов продаж.
· Совершенствование системы менеджмента и организационной структуры предприятия.
· Разработка «стратегии маркетинга предприятия», предусматривающей прогнозирование долгосрочной рыночной деятельности предприятия в соответствии с изменениями возможностей предприятия и спроса потребителей на продукцию предприятия.
· Подготовка «планов маркетинга» как тактики и гибкой программы рыночной деятельности предприятия на долгосрочный (5 лет), среднесрочный (2 года) и краткосрочный (1 год) периоды в минимальном, оптимальном и максимальном вариантах. 
· Осуществление оперативного руководства, оценка эффективности работ и ресурсов для выполнения необходимого объема работ. 

· Контроль состояния дебиторской и кредиторской задолженностей. 
· Разрешение конфликтных ситуаций с покупателями. 

· Разработка критериев оплаты труда менеджеров отдела продаж.
· Открытие новых структурных подразделений в разных регионах.

· Принятие мер по расширению дилерской сети.
· Выработка и реализация политики оптимального ценообразования и эффективного финансового менеджмента. 
· Развитие сети реализации продукции, подбор и повышение квалификации персонала, совершенствование рекламной деятельности и инновационного менеджмента в интересах максимизации объема сбыта продукции.

· Подготовка предложений и реализация принятых решений по снижению затрат на реализацию продукции. 

· Организация проведение маркетинговых исследований для выработки программы маркетинга.

· Разработка бюджета отдела продаж, в т.ч. и рекламного бюджета.
· Контроль выполнение плана продаж.
· Организация проведения рекламных акций, (участия на выставках, работа с рекламными агентствами, медиа планирование) и отслеживание эффективности рекламы.
· Организация постоянного обновления сайта предприятия, отслеживание рейтинга в поисковых сетях и при необходимости принятие мер по поднятию рейтинга. 

· Анализ, постоянное обновление и систематизация базы покупателей и анализа покупок с целью выяснения объёма разных сегментов. 

· Составление и постоянное обновление баз данных операторов рынка.
· Организация постоянного обновления фото архива сделанных объектов и сортировки по товарным группам. 

· Периодическое сопровождение сделок, особенно по ключевым клиентам, при необходимости принятие участия в переговорах с клиентами. 

· Посещение тематических выставок с целью изучения новых технологий, материалов, и оборудования,

· Принятие участия в оформление прайс листов, буклетов и разных рекламных материалов и обеспечение их наличия в офисе.
· Проведение финансово- экономической экспертизы новых проектов.
· Осуществление контроля внешнего вида подчиненных сотрудников, состояние их рабочих мест и дисциплины.
· В целях прогнозирования и стратегического планирования долгосрочной рыночной деятельности предприятия организация изучения потребительского спроса на определенные виды продукции, рынка сбыта, конкурентов.

· Планирование объемов сбыта продукции по видам и периодам. Выработка тактики выполнения планов.

4. Права 


Начальник отдела продаж имеет право: 

· Распоряжаться финансами в рамках утвержденного бюджета отдела продаж.

· Вносить предложения Директору по изменению организационной структуры отдела продаж.

· Вносить предложения по приему и увольнению, а также по дополнительному премированию или наказанию сотрудников отдела продаж. 

5. Ответственность 

Начальник отдела продаж несет ответственность за: 

· Небрежное, халатное отношение к своим обязанностям. 

· Нарушение внутреннего распорядка предприятия. 

· Организацию деятельности Компании, обеспечивающую поступление планируемой прибыли предприятия от реализации продукции, производимой предприятием.
· Эффективное расходование бюджетных средств отдела продаж.
· Рациональный подбор, расстановку и использование кадров, оплату труда работников отдела продаж.
· Разглашение информации, являющейся коммерческой тайной предприятия (информация о поставщиках, покупателях, чертежи и расчёты изделий, система учёта и ценообразования, размер и метод оплаты труда, количество сотрудников и другой информации, разглашение которой может нанести вред предприятию).
· Качество и своевременность выполнения возложенных на него настоящей должностной инструкцией обязанностей.
6. Условия работы.
· Место работы - г. Киев., ул. Оранжерейная (Сырец). 
Директор ООО «АБРА»: 
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