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1. Общие положения

1.1. Менеджер по работе с клиентами относится к категории специалистов.

1.2. Менеджер по работе с клиентами назначается на должность и освобождается от нее приказом Генерального директора. 

1.3. Менеджер по работе с клиентами подчиняется непосредственно Руководителю отдела продаж.

1.4. Менеджер по работе с клиентами должен знать:

1.4.1. Основы гражданского, трудового и налогового законодательства.
1.4.2. Основы закона о рекламе и публичной информации.
1.4.3. Сущность услуг ООО «_______________________» и методы ценообразования.
1.4.4. Методы изучения спроса на услуги ООО «_______________________».
1.4.5. Методы анализа рынка услуг в определенном сегменте.

1.4.6. Положения, инструкции и локальные нормативные акты компании.
1.4.7. Условия налогообложения юридических и физических лиц.
1.4.8. Условия заключения коммерческих сделок и их последствия.
1.4.9. Компьютерные программы____________________________, современные справочные и информационные системы.
1.4.10. Правила хранения и защиты информации.

1.4.11. Правила и нормы охраны труда.

1.5. Менеджер по работе с клиентами руководствуется в своей деятельности:

1.5.1. Законодательными актами РФ.
1.5.2. Уставом организации, Правилами внутреннего трудового распорядка, другими нормативными актами ООО «_______________________».
1.5.3. Приказами и распоряжениями руководства.
1.5.4. Настоящей должностной инструкцией.

1.6. В период временного отсутствия Менеджера по работе с клиентами  (отпуск, болезнь, пр.) его обязанности исполняет лицо, назначенное приказом Генерального директора, которое несет ответственность за их надлежащее исполнение.

2. Должностные обязанности Менеджера по работе с клиентами 
2.1. Организация и ведение продаж услуг ООО «_______________________»:
2.1.1.  Поиск потенциальных клиентов.

2.1.2. Ведение коммерческих переговоров с клиентами в интересах ООО «_______________________».
2.1.3. Ведение календаря тендеров, участие в тендерах.

2.1.4. Согласование условий работы с клиентами, оформление и заключение договоров.

2.1.5. Прием и организация работы по заказам клиентов.

2.1.6. Систематическое посещение клиентов и установление наиболее благоприятствующих взаимовыгодному сотрудничеству отношений.

2.1.7. Регулярное информирование клиентов об услугах ООО «_______________________», информирование о новых услугах.

2.1.8. Мотивация потенциальных клиентов на работу с ООО «_______________________».

2.1.9. Выезд в командировки в интересах Компании.
2.2. Планирование и аналитическая работа:
2.2.1. Осуществление сбора информации о рынке.

2.2.2. Анализ информации о региональном рынке и разработка на основе результатов анализа плана и стратегии по продвижению и продаже услуг ООО «_______________________» на данном рынке.

2.2.3. Разработка оперативных и перспективных планов развития ООО «_______________________» в регионе.

2.2.4. Анализ потенциальных потребностей клиентов и разработка предложений новых услуг.

2.2.5. Сбор и анализ информации о позиционировании конкурентов у клиентов, об изменении ситуации на региональном рынке.
2.2.6. Актуализация сведений и баз данных по клиентам ООО «_______________________».

2.2.7. Предоставление отчетов по итогам   работы. 
2.3. Обеспечение продаж:

2.3.1. Участие в разработке и реализации проектов, связанных с деятельностью ООО «_______________________»;

2.3.2. Взаимодействие с подразделениями ООО «_______________________»  с целью выполнения возложенных задач.

2.3.3. Участие в рабочих совещаниях.

2.3.4. Ведение рабочей и отчетной документации.

2.3.5. Поддержание в актуальном состоянии данных о клиентах и календаре событий.

2.4. Контрольная функция: 
2.4.1. Контроль выполнения договорных обязательств и условий работы с клиентами; 
 
3. Менеджер по работе с клиентами имеет право
3.1. Знакомиться с проектами решений руководства ООО «_______________________», касающимися его деятельности.

3.2. Запрашивать от структурных подразделений предприятия информацию и документы, необходимые для выполнения его должностных обязанностей.

3.3. Вносить предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными данной Должностной инструкцией обязанностями.
3.4. Требовать от руководства ООО «_______________________» обеспечения организационно-технических условий и оформления установленных документов, необходимых для исполнения должностных обязанностей.

3.5. Подписывать организационно-распорядительные, финансовые документы по вопросам, входящим в его функциональные обязанности, в соответствии с полномочиями, установленными для Менеджера по работе с клиентами локальными нормативными актами ООО «_______________________».

4. Ответственность Менеджера по работе с клиентами 
Менеджер по работе с клиентами несет ответственность:

4.1. За невыполнение и/или несвоевременное, халатное выполнение своих должностных обязанностей.

4.2. За несоблюдение действующих инструкций, приказов и распоряжений по сохранению коммерческой тайны и конфиденциальной информации.

4.3. За нарушение правил внутреннего трудового распорядка, трудовой дисциплины, правил техники безопасности и противопожарной безопасности.

4.4. За недостоверность сведений о ООО «_______________________», предоставляемых Клиентам.

4.5. За несвоевременное реагирование на запросы клиентов об услугах ООО «_______________________».
5. Условия работы
5.1. Режим работы Менеджера по работе с клиентами определяется в соответствии с Правилами внутреннего трудового распорядка, установленными в ООО «_______________________».

С должностной инструкцией ознакомлен(-а) 
____________________/______________________./

«___» ______________ 20__ г.
