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

должностная  инструкция

менеджер по рекламе и маркетингу
1. Общие положения

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность менеджера по рекламе и маркетингу.

1.2. Менеджер по рекламе и маркетингу назначается на должность и освобождается от должности в установленном действующим трудовым законодательством порядке, Приказом Генерального директора.

1.3. Менеджер по рекламе и маркетингу подчиняется непосредственно Генеральному директору
1.4. На должность менеджера по рекламе и маркетингу назначается лицо, имеющее высшее образование и стаж работы в должности Менеджера по рекламе и маркетингу не менее 3-х лет.

1.5. Менеджер по рекламе и маркетингу должен знать

· действующее законодательство РФ, касающееся организации маркетинга и оценки финансово-экономического состояния и емкости рынка;

· методы определения платежеспособности спроса на услуги компании;

· основные конструктивные особенности, характеристики и потребительские свойства услуг компании, ее отличие от аналогов,

· преимущества и недостатки;

· методы изучения рыночной конъюнктуры и разработки прогнозов потребности в услугах;

· организацию рекламного дела;

· методы изучения мотивации отношения потребителей к услугам;

· условия оказания услуг;

· порядок рассмотрения и подготовки ответов на претензии и рекламации потребителей;

· правила оформления сбытовой и рекламной документации;

· основы труда и управления;

· организацию учета и составления отчетности о выполнении планов реализации

· услуг;

· правила трудового распорядка;

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

· основы гражданского, трудового и налогового законодательства.

· порядок ценообразования, налогообложения, основы маркетинга;

· структуру управления организацией;

· методы и средства формирования и использования собственной базы данных организации; 

· основы закона о рекламе и публичной информации.

· сущность услуг Компании и методы ценообразования.

· методы изучения спроса на услуги Компании.

· методы анализа рынка услуг в определенном сегменте.

· положения, инструкции и локальные нормативные акты компании.

· условия заключения коммерческих сделок и их последствия.

· правила хранения и защиты информации.

1.6. При выполнении должностных обязанностей менеджера по рекламе и маркетингу 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 менеджера по рекламе и маркетингу (отпуск, болезнь, командировка и т.п.) его обязанности возлагаются работника, назначенного приказом Генерального директора. 

1.8.  Менеджер по рекламе и маркетингу относится к категории Специалист.

2. функциональные обязанности

К функциональным обязанностям менеджера по рекламе и маркетингу относится: 

2.1. Выявление и анализ целевой аудитории компании, сегментация целевой аудитории;

2.2. Разработка маркетинговой стратегии в соответствии со стратегией компании; составление маркет-плана (маркетинговые инструменты, акции, рекламные кампании);

2.3. Подготовка и согласование рекламного бюджета на год, квартал, месяц на основании маркетинговой стратегии компании;

2.4. Анализ эффективности проведённых рекламных мероприятий и предоставление отчетов по ним;

2.5. Поиск, подготовка ТЗ, контроль выполнения и анализ эффективности работы подрядчиков (директологов, дизайнеров, контент-менеджеров, SMMщиков, специалистов SEO и т.д.);

2.6. Организация фото- и видеосъемок;

2.7. Управление репутацией – регулярное отслеживание рейтинга на Яндекс и Google, а также популярных сайтов-отзовиков, обеспечение оперативной обратной связи (ответы на вопросы, отработка отрицательных отзывов), разработка мероприятий, направленных на то, чтобы клиенты оставляли положительные отзывы;

2.8. Создание каталога, бренд - бука, POSm;

2.9. Работа с сайтом компании: развитие, обновление и продвижение сайта через подрядчиков (наполнение контентом, генерация новостей, совершенствование юзабилити, создание возможностей для конверсионных действий);

2.10. Работа с соцсетями:

· Ведение страниц компании в соцсетях;

· Организация и контроль эффективности SMM;

· Разработка и реализация рекламных кампаний в социальных сетях;

· Email-маркетинг;

· Создание контент-плана рассылок, подготовка текстовых сообщений;

· Отчет по эффективности.
3. ПРАВА

Менеджер по рекламе и маркетингу 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

Менеджер по рекламе и маркетингу 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. выполнение плановых показателей работы, 

4.7. 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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