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УТВЕРЖДАЮ
Генеральный директор
 ______________ /_____________________ / 
«     » _________2022 г.

должностная  инструкция

Координатора отдела продаж
1. Общие положения

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность координатора отдела продаж.
1.2. Координатор отдела продаж назначается на должность и освобождается от должности в установленном действующим трудовым законодательством порядке, Приказом Генерального директора.

1.3. Координатор отдела продаж подчиняется непосредственно Коммерческому директору.
1.4. На должность координатора отдела продаж назначается лицо, имеющее среднее профессиональное образование по профилю выполняемой работы, без предъявления требований к стажу работы.
1.5. Координатор отдела продаж должен знать

· законы и нормативные правовые документы, регламентирующие повседневную деятельность;

· конъюнктуру рынка;

· ассортимент, классификацию, характеристику и назначение товаров;

· порядок ценообразования, оптовые и розничные цены на товары;

· основы делового администрирования, основные компьютерные программы;

· порядок подготовки коммерческих предложений, договоров, контрактов;

· психологию и принципы продаж;

· этику делового общения;

· правила установления деловых контактов;

· методы обработки информации с использованием современных технических средств коммуникации и связи, компьютера;

· основы трудового законодательства;

· Правила внутреннего трудового распорядка;

· правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты.

1.6. При выполнении должностных обязанностей координатор отдела продаж руководствуется следующими нормативными документами: действующим законодательством Российской Федерации, постановлениями Правительства Российской Федерации, Уставом Общества, Правилами внутреннего трудового распорядка, другими локальными нормативными актами работодателя, приказами и распоряжениями Генерального директора, трудовым договором, инструкцией по охране труда и техники безопасности, настоящей должностной инструкцией.

1.7. На период временного отсутствия координатора отдела продаж (отпуск, болезнь, командировка и т.п.) его обязанности возлагаются работника, назначенного приказом Генерального директора. 
1.8.  Координатор отдела продаж относится к категории Специалист.

2. Должностные обязанности

Координатор отдела продаж обязан:
2.1. Выполнять работы по формированию общей клиентской базы организации.

2.2. Осуществлять дополнительный сбор информации о клиенте: реквизиты, порядок связи, почтовый адрес.

2.3. Осуществлять информирование клиентов по товару, об изменениях в прайс-листах, наличии или сроках поставки товара, информировать менеджеров о потребностях клиентов.

2.4. Устанавливать контакты с клиентами по поручению сотрудников отделов продаж.

2.5. Выставлять по заявке сотрудников отдела продаж работы в 1С выставляя счета на оплату, УПД,  проводить резервирование товара на складе, готовить по необходимости заявку на поставку товара, производить перемещение товара со склада, оформлять возвраты и другие операции по оформлению движеняи товара иподготовке к реализации.

2.6. По указанию сотрудников отдела продаж проверять приход денег, готовить и отправлять на склад отгрузочные документы.

2.7. Производить заказ на экспедирование грузов клиенту согласно заявке отдела продаж.

2.8. Готовить типовые договоры и отправлять клиентам на согласование.

2.9. Контролировать оплату покупателями товаров по заключенным договорам и информировать об этом отдел продаж.

2.10. Осуществлять контроль за соблюдением сроков резервирования товаров.

2.11. Принимать входящие звонки от покупателей.

2.12. Осуществлять сбор обратной информации от покупателей с целью своевременного реагирования:

о несоответствиях в характеристиках товаров (сроке службы, правилах пользования, упаковке, др.);

о нарушении целостности упаковки, порчи при транспортировке или имеющемся заводском браке;

об имеющейся потребности в образцах товаров и технической документации.

2.13. Вести учет претензий покупателей по исполнению заключенных договоров.

2.14. Выявлять причины нарушений условий договоров и докладывать о них непосредственному руководителю.

2.15. Участвовать в подготовке презентаций, выставок, фиксировать и систематизировать поступающую с выставок информацию и представлять непосредственному руководителю.

2.16. Вводить в электронные базы данных поступающую информацию о клиентах.

2.17. Готовить аналитические справки по поручению непосредственного руководителя.

2.18. Выполнять служебные поручения непосредственного руководителя  по функциональным направлениям.

3. ПРАВА

Координатор отдела продаж вправе:

3.1. Знакомиться с проектными решениями руководства, касающимися его деятельности.

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

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

3.4. Требовать от руководства оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.

3.5. Запрашивать лично или через непосредственного руководителя информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.

4. Ответственность

Координатор отдела продаж несет ответственность за:

4.1. ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, - в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации;
4.2. правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, - в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;
4.3. разглашение служебной и коммерческой тайны организации ​​​- в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации;
4.4. несоблюдение правил внутреннего трудового распорядка и режима работы организации ​​ в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации и локальными нормативными актами;
4.5. причинение материального ущерба – в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством;
4.6. не соблюдение сроков выполнения служебных поручений руководства.
5. ПОРЯДОК ПЕРЕСМОТРА ДОЛЖНОСТНОЙ ИНСТРУКЦИИ

 

5.1. Должностная инструкция пересматривается, изменяется и дополняется по мере 
необходимости, но не реже одного раза в пять лет.

 

5.2. С приказом о внесении изменений (дополнений) в должностную инструкцию знакомятся под подпись все сотрудники, на которых распространяется действие этой инструкции.

 

Должностная инструкция разработана в соответствии с приказом генерального директора от _______ 2022 года.
 

СОГЛАСОВАНО

 

Руководитель отдела персонала                      ____________                         ___________
С настоящей должностной инструкцией ознакомлен(а), один экземпляр получен на руки
_______________/__________________/


«____»________________ 2022г.


(подпись)

          (ФИО)





(дата)
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