	______________________________________________
 

УТВЕРЖДАЮ
______________________
______________________
______________________
 

Должностная инструкция № ____
супервайзера по работе с супермаркетами
________________                                                                                          ________________ 
 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Должность супервайзера по работе с супермаркетами относится к категории специалистов.

1.2. Супервайзер по работе с супермаркетами (далее супервайзер) назначается на должность с целью:

– расширения сети сбыта компании путем поиска новых клиентов;

– достижения максимального ассортимента объема продаж продукции компании в торговых точках;

– контроля, обучения и поддержки работы _______________________________________ _____________________________________________________________________________ _____________________________________________________________________________.

1.3. Решение о назначении на должность супервайзера и об освобождении от должности принимается __________________________________________или иным уполномоченным должностным лицом __________________________________________ по представлению ___________________________________.

1.4. На должность супервайзера назначается лицо, удовлетворяющее следующим квалификационным требованиям: _______________________________________________ _____________________________________________________________________________ _____________________________________________________________________________ _____________________________________________________________________________.

1.5. Супервайзер в своей деятельности руководствуется:

– законодательными и нормативными правовыми актами по торговле ________________ ____________________________;

– уставом организации, локальными нормативными актами, нормативными и распорядительными документами, издаваемыми руководителем организации;

– настоящей должностной инструкцией.

1.6. Супервайзер должен знать:

– законодательные и нормативные правовые акты по торговле _______________________;

– технологию продаж ___________________________;

– методические материалы компании по организации сбыта и поставки _______________ _________________________________;

– перспективы развития рынков сбыта ____________________________;

– порядок заключения договоров на поставку продукции;

– правила оформления сбытовой документации;

– порядок проведения торговых операций;

– основные правила работы со счетом-фактурой;

– правила составления и ведения отчетной документации;

– правила пользования вычислительной техникой;

– правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты.

1.7. Супервайзер подчиняется непосредственно ______________________________.

1.8. На время отсутствия супервайзера (отпуск, болезнь и пр.) его обязанности исполняет лицо, назначенное в установленном порядке, которое приобретает соответствующие права и несет ответственность за исполнение возложенных на него обязанностей.

2. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

Супервайзер:

2.1. Контролирует и осуществляет общее и оперативное руководство работой __________ __________________________________:

– проводит обучение __________________________________________________________ ____________________________________________________________________________ ____________________________________________________________________________;

– ставит перед ____________________________ задачи: по выполнению плана продаж, по расширению сети клиентов;

– контролирует сроки исполнения _____________________________ возложенных на них договорами обязанностей;

– инструктирует __________________________________ и обучает технологиям работы с разными типами клиентов;

– составляет и оптимизирует маршруты работ _______________________ или производит изменение маршрута в _______________ компании не позднее чем _________________ до выхода _____________________________________ на маршрут;

– проводит совместные переговоры в случае возникновения у ________________________ трудностей в работе с клиентами;

– осуществляет текущий контроль над работой ____________________________________, консультирует по всем возникающим вопросам;

– контролирует порядок возврата просроченной продукции.

2.2. Оказывает помощь _______________________________________________ в ведении переговоров по заключению договоров о поставке продукции компании, о введении в ассортимент новых видов продукции, ранее не заказываемой клиентом, об увеличении объема и ассортимента заказа, поддерживая таким образом максимально полный ассортимент продукции компании в торговых точках клиента.

2.3. Контролирует соответствие условий оплаты клиента, согласует информацию договора с клиентом и условия оплаты клиента во внутренней _____________________ компании.

2.4. Разрабатывает технологию, отдельные процедуры, стандарты продаж, контролирует и анализирует качество их выполнения:

– составляет план продаж и устанавливает пути его выполнения в соответствии с установленными сроками;

– обеспечивает необходимое текущее руководство с целью своевременного выполнения плана продаж;

– составляет сводные таблицы по объему продаж, количеству клиентов, выполнению плана;

– заключает договоры с клиентами на поставку продукции компании;

– ведет базу данных о клиентах;

– проводит совместно с _____________________________________________ переговоры с клиентами об увеличении объема поставки продукции, согласовывает торговые условия;

– помогает в проведении рекламных акций компании.

2.5. Анализирует отчеты о работе ________________________ в _____________________ компании с целью оптимизации работы _____________________________________.

2.6. _________________________________________________________________________ _____________________________________________________________________________.

2.7. _________________________________________________________________________ _____________________________________________________________________________.
2.8. _________________________________________________________________________ _____________________________________________________________________________.

3. ПРАВА

Супервайзер вправе:

3.1. Участвовать в разработке проектных решений отдела продаж, касающихся его деятельности.

3.2. Вносить предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей инструкцией обязанностями.

3.3. В пределах своей компетенции сообщать непосредственному руководителю обо всех недостатках, выявленных в процессе исполнения своих должностных обязанностей, и вносить предложения по их устранению.

3.4. Запрашивать лично или по поручению руководства организации от структурных подразделений и специалистов информацию и документы, необходимые для выполнения его должностных обязанностей.

3.5. Участвовать в совещаниях по вопросам, входящим в его компетенцию.

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

Супервайзер несет ответственность:

4.1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации.

4.2. За нарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

4.3. За причинение материального ущерба в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

Должностная инструкция разработана в соответствии с приказом _____________________ ___________________________________.
СОГЛАСОВАНО

Начальник отдела кадров                        _________________                        _______________
___________________
С настоящей инструкцией ознакомлен.
Один экземпляр получил на руки и обязуюсь хранить на рабочем месте.

Супервайзер по работе с супермаркетами       _________________              _______________
___________________


