	УТВЕРЖДАЮ
_____________________________
_________  _________________
_____________________________ 


 

Должностная инструкция № ___
мерчандайзера

 

____________________ 
________________
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Должность мерчандайзера относится к категории специалистов.
1.2., 1.3. Назначение на должность мерчандайзера и освобождение от нее производится приказом _______________________ по представлению ______________________________________.

1.4. Мерчандайзер подчиняется непосредственно ___________________________________.

1.5. Мерчандайзер в своей деятельности руководствуется гражданским законодательством, законами и иными нормативными правовыми актами, регулирующими деятельность в сфере розничной торговли и рекламы, законодательством о защите прав потребителей, Уставом, локальными актами и распорядительными документами компании применительно к специализации должности, настоящей Инструкцией.

1.6. На время отсутствия мерчандайзера (отпуск, болезнь) его обязанности исполняет лицо, назначенное приказом руководителя организации в установленном порядке, которое приобретает права и несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него обязанностей. 

2. КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ
2.1. На должность мерчандайзера назначается лицо, имеющее высшее или среднее профессиональное образование, дополнительную профессиональную подготовку в области __________________________________, опыт работы по профилю не менее _________ года.

2.2. Мерчандайзер должен знать:
– приказы, указания, распоряжения, инструкции и другие нормативно-распорядительные документы, регламентирующие работу мерчандайзера;
– основы гражданского законодательства, законодательства о защите прав потребителей, о рекламе;
– основы торгового маркетинга и менеджмента;
– характеристику и принципы использования инструментов мерчандайзинга;
– виды рекламы и основы организации рекламной деятельности;
– основы организации работы по формированию спроса и стимулированию продаж товаров;
– принципы организации торгового пространства и эффективного использования торговых площадей;
– принципы организации продаж;
– методы оценки эффективности выкладки товаров в торговом зале;
– ассортимент предлагаемых товаров, их основные качественные и потребительские характеристики;
– действующие цены на товары;
– основы психологии и социологии;
– модели поведения покупателей в торговом зале;
– психологические типы потребителей;
– факторы влияния на прогнозируемые и незапланированные покупки;
– этику делового общения;
– основные принципы планирования работы;
– основы рыночной экономики;
– требования к составлению и оформлению документации (учетной, отчетной и т. п.);
– основы организации производства, труда и управления;
– основы трудового законодательства Российской Федерации;
– Правила трудового распорядка;
– правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты.

3. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

Мерчандайзер обязан:

3.1. Способствовать поддержанию положительного имиджа производителя (оптового продавца) товара, обеспечивать благоприятные условия для продвижения товара на потребительский рынок и высокие объемы продаж в розничной сети.

3.2. Изучать территорию, на которой предполагается организация продаж товара, формировать банк данных по предприятиям розничной торговли (организационно-правовая форма, адрес, реквизиты, номера телефонов, фамилии руководителей и специалистов, финансовое состояние, объемы закупок и т. д.).

3.3. Определять места продажи (розничные предприятия), разрабатывать схему установления деловых связей.

3.4. Вести переговоры с администрацией предприятий розничной торговли о проведении мероприятий мерчандайзинга (представлять товар и сопутствующие ему услуги, убеждать в необходимости мерчандайзинга, рассказывать о предполагаемых преимуществах).

3.5. Мотивировать администрацию предприятий розничной торговли на заключение договоров поставки, купли-продажи, комиссии, предпринимать меры по поддержанию долгосрочных отношений.

3.6. Проводить мероприятия по грамотному и эффективному позиционированию товаров в местах розничной торговли с использованием следующих инструментов мерчандайзинга:
– выкладка (размещение, позиционирование) товара способами, поощряющими импульсивные покупки;
– размещение рекламных элементов в пространстве мест продаж;
– расчет баланса товаров в местах продаж, обеспечение их наличия в необходимом количестве.

3.7. Осуществлять общий контроль исполнения заказов по критериям:
– своевременность отправки заказа в торговую точку;
– номенклатура, комплектность и качество поставок;
– объем реализации продукции;
– состояние дебиторской задолженности по каждому клиенту.

3.8. Своевременно информировать руководство о возможных задержках оплат, а также других факторах, влияющих на платежеспособность клиентов.

3.9. Контролировать соблюдение концепции выкладки товаров, целевое использование рекламного и торгового оборудования, состояние рекламных элементов, в случае необходимости принимать меры по их реконструкции, ремонту, замене.

3.10. Проводить тренинги с обслуживающим персоналом торгового зала предприятий розничной торговли по изучению основных потребительских характеристик товаров, принципов поддержания концепции выкладки товаров, основ мотивации покупки товаров потребителями.

3.11. Регулярно объезжать предприятия розничной торговли (уделяя особое внимание ключевым, сетевым и проблемным клиентам), расположенные на территории продаж товара, отслеживать динамику продаж, выкладку максимально полного ассортимента продукции, размещение и обновление рекламных материалов и оборудования, готовить об этом еженедельные и ежемесячные отчеты, информировать непосредственного руководителя о необходимости поставки товара и обеспечивать достаточный запас товаров в местах продаж.

3.12. Информировать непосредственного руководителя о претензиях клиентов по количеству и качеству поставляемого товара.

3.13. Корректировать розничные цены на товары, обеспечивать конкурентоспособность установленных цен, консультировать персонал предприятий розничной торговли по вопросам установления размера торговых надбавок.

3.14. Организовывать и проводить промоушн-акции (дегустации, семплинги, лотереи и пр.).

3.15. Наблюдать за работой мерчандайзеров других организаций, анализировать принципы их работы.

3.16. Координировать мероприятия по продвижению и сбыту товаров, которые включают в себя действия по исследованию рынка, изменений его состояния, выявленных в процессе работы, эффективной рекламе, при необходимости осуществлять сбор иной маркетинговой информации.

3.17. Принимать участие в разработке программ мерчандайзинга (выбор методов реализации товаров, формирование техники выкладки товаров в различных типах торговых предприятий, подбор рекламных элементов, бюджетирование расходов по их использованию).

3.18. Создавать дублирующие точки продаж, предпринимать меры по оптимизации размещения существующих мест розничной торговли по отношению к точкам продаж продукции конкурирующих организаций.

3.19. Осуществлять постоянный поиск новых клиентов и обеспечивать эффективное выполнение подготовительной работы по заключению с ними договоров на поставку продукции организаций.

3.20. Готовить отчеты о результатах проделанной работы по установленной форме, в том числе отчеты о расходовании рекламных образцов товаров, рекламных элементов и т. д.).

3.21. Поддерживать профессиональный уровень, необходимый для исполнения должностных обязанностей.

3.22. Не разглашать сведения, составляющие коммерческую тайну.

3.23. Соблюдать Правила трудового распорядка, охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты.

4. ПРАВА

Мерчандайзер имеет право:

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

4.2. Вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы, связанной с исполнением обязанностей, предусмотренных настоящей Должностной инструкцией, информировать об имеющихся недостатках.

4.3. Взаимодействовать с руководством и персоналом предприятий розничной торговли, самостоятельно выбирать методы и формы работы с ними.

4.4. Знакомиться с документами, определяющими критерии оценки качества выполняемой им работы.

4.5. Запрашивать лично или по поручению непосредственного руководителя от руководителей и специалистов организации информацию, необходимую для выполнения обязанностей по должности.

4.6. Требовать от руководства организации обеспечения организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также содействия в реализации прав, предусмотренных настоящей Инструкцией.

4.7. Проходить переподготовку и повышение квалификации в порядке, установленном трудовым законодательством, локальными нормативными актами организации.

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

Мерчандайзер несет ответственность в соответствии с действующим законодательством:

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей, неиспользование прав, предоставленных настоящей Должностной инструкцией.

5.2. За разглашение сведений, составляющих коммерческую и иную охраняемую законом тайну.

5.3. За причинение организации материального ущерба, в том числе порчу, небрежное отношение к рекламному и торговому оборудованию.

5.4. За несоблюдение нормативных документов, регулирующих сферу его деятельности.

5.5. За несоблюдение правил охраны труда, техники безопасности, противопожарной безопасности.

5.6. За предоставление руководству организации искаженной информации.

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.

Мерчандайзер
________________
_______________
____________
