	_______________________________________________________
УТВЕРЖДАЮ
_____________________
_____________________
_____________________
 

Должностная инструкция № ______
регионального торгового представителя (оптовые продажи)

 

________________                                                                                          ________________
 
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 
 

1.1. Региональный торговый представитель относится к категории специалистов.

1.2. Региональный торговый представитель назначается на должность со следующими целями:

– обеспечение выполнения планов по ключевым показателям работы;

– контроль наличия максимального ассортимента и объема продукции компании в торговых точках, обслуживаемых дистрибьюторами;

– расширение сети сбыта компании путем поиска новых клиентов в зоне ответственности.

1.3. Решение о назначении на должность регионального торгового представителя и об освобождении от должности принимается ________________________________________ ________________________ по представлению ___________________________________.

1.4. На должность регионального торгового представителя назначается лицо, имеющее ____________________________________________________________________________ ____________________________________________________________________________.

1.5. Региональный торговый представитель 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. Региональный торговый представитель должен знать:

– законодательные и нормативные правовые акты по торговле ______________________;

– иные нормативны акты контрольных и надзорных органов;

– локальные нормативные и инструктивные документы, относящиеся к области продажи ________________________;

– технологию продаж;

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

– перспективы развития рынков сбыта ______________________;

– порядок заключения договоров на поставку продукции;

– правила оформления сбытовой документации;

– правила составления и ведения отчетной документации;

– правила пользования вычислительной техникой;

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

1.7. Региональный торговый представитель подчиняется ___________________________ _______________________, в случае его отсутствия – ______________________________ ________________________________.

1.8. На время отсутствия регионального торгового представителя (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 

 

Региональный торговый представитель:

2.1. Обеспечивает продажу продукции оптовым клиентам.

2.2. Контролирует заказ продукции клиентами ____________________________________.

2.3. Составляет и согласовывает с менеджером дистрибьюторского центра планы визитов к клиентам.

2.4. Посещает клиентов согласно утвержденным планам визитов.

2.5. Поддерживает в торговых точках клиентов максимально полный ассортимент компании, объем продаж продукции компании.

2.6. Поддерживает непосредственные отношения с клиентами, а именно: ведет переговоры; проводит презентацию продукции; заключает договоры поставки продукции компании; предлагает новые виды продукции, ранее не заказываемой клиентом; предлагает сопутствующие товары; предлагает услуги дополнительного сервиса (доставку, сопровождение грузов, техническую поддержку, кредитование и т. д.); добивается увеличения объема и ассортимента заказа.

2.7. Контролирует выполнение стандартов мерчандайзинга в торговых точках, а именно: содержимое фирменных холодильников, установленных в торговых точках (особое внимание обращает на наличие в них только продукции компании); проверяет условия хранения продукции; проверяет сроки реализации продукции; контролирует расположение продукции на витринах в соответствии со стандартами выкладки компании; дает персоналу клиента необходимые рекомендации, касающиеся мерчандайзинга продукции компании.

2.8. Обеспечивает клиентов рекламными материалами.

2.9. Проводит переговоры о проведении в магазинах и торговых точках клиентов рекламных и маркетинговых акций компании.

2.10. Оформляет и своевременно предоставляет маршрутную документацию: ______________________________ план посещений, отчет о встречах, отчет о проделанной работе, отчет о командировках.

2.11. Контролирует платежи клиентов, используя информацию финансового отдела.

2.12. Ведет учет претензий клиентов по исполнению заказов, по качеству продукции, выявляет причины нарушений и принимает меры по устранению и предупреждению этих причин.

2.13. Ведет индивидуальную документацию на действующих и потенциальных клиентов.

2.14. Собирает у клиентов информацию о продукции конкурентов, о покупательской активности и предоставляет ее менеджеру дистрибьюторского центра.

2.15. Предоставляет данные для отчетов менеджеру дистрибьюторского центра.

2.16. Устанавливает деловые контакты, необходимые для распространения продукции компании, производит поиск новых клиентов.

2.17. Своевременно и правильно оформляет необходимую документацию и отчетность и обеспечивает ее сохранность.

3. ПРАВА 

 

Региональный торговый представитель вправе:

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

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

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

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ 

 

Региональный торговый представитель несет ответственность:

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

4.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством РФ.

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

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.

Региональный торговый
представитель (оптовые продажи)           ________________                      _______________
_____________


