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Должностная инструкция
Начальника отдела продаж
I. Общие положения
1.1. Начальник отдела продаж осуществляет оперативное и перспективное управление деятельностью подразделения и персоналом отдела продаж. 

1.2. Подбирается из числа квалифицированных специалистов, имеющих высшее образование, обладающих хорошими организаторскими способностями и стаж работы на руководящих должностях не менее одного года. 

1.3. Начальник отдела продаж назначается или освобождается от должности приказом Генерального директора. 

1.4. Начальник отдела продаж подчиняется непосредственно Генеральному директору.

1.5. Начальнику отдела продаж непосредственно подчиняются сотрудники отдела продаж, согласно утвержденной организационной и штатной структуре ООО "________________________".
1.6. В своей деятельности Начальник отдела продаж руководствуется действующим законодательством, нормативными актами и документами, настоящей должностной инструкцией, положениями, регламентирующими внутрифирменные отношения, утвержденными в установленном порядке, а также приказами (указаниями) и распоряжениями Генерального директора. 

1.7. Начальник отдела продаж должен знать:

· основы гражданского, финансового и налогового законодательства; 

· основы менеджмента и маркетинга; 

· основы администрирования; 

· основы ценообразования и маркетинга; 

· основы рекламы, формы и методы ведения рекламных компаний; 

· организационную структуру Фирмы и перспективы ее развития; 

· порядок разработки бизнес-планов; 

· номенклатуру, характеристики и особенности продаваемой продукции; 

· особенности рынков сбыта продукции, реализуемой Фирмой и основных конкурентов; 

· порядок заключения и исполнения заключенных договоров; 

· этику делового общения; 

· правила установления деловых контактов; 

· психологию и принципы продаж; 

· методы формирования спроса и стимулирования сбыта продукции; 

· методы обработки информации с использованием современных технических средств коммуникации и связи, персональных компьютеров, Правила внутреннего трудового распорядка. 
II. Функциональные обязанности
2.1. Организация и координация деятельности отдела:

· общее руководство отделом продаж; 

· участие в выработке и проведении кадровой политики для реализации целей и задач отдела; 

· непосредственное руководство работой сотрудников отдела продаж (планирование, организация, управление, контроль работы); 

· оказание методической помощи, обучение сотрудников подразделения методам и формам работы с клиентами; 

· делегирование сотрудникам отдела продаж функций, обеспечивающих повышение эффективности работы отдела; 

· ведение коммерческих переговоров с ключевыми клиентами, представляя интересы Фирмы; 

· координация работы с другими структурными подразделениями Фирмы в соответствии с установленными инструкциями и регламентами; 

· участие в разрешении конфликтных ситуаций в отделе. 

2.2. Планирование и аналитическая работа:

· стратегическое планирование развития отдела продаж; 

· ассортиментное и финансовое планирование в соответствии с установленным регламентом; 

· анализ статистических данных продаж и отгрузок клиентов Фирмы; 

· анализ информации о позиционировании конкурентов, об изменении рыночной ситуации на рынке г. Санкт-Петербурга и регионов; 

· предоставление отчетов по итогам работы в соответствии с регламентом работы отдела продаж; 

· разработка и внедрение методов и форм работы отдела продаж; 

· участие в разработке и реализации проектов связанных с деятельностью отдела оптовых продаж; 

2.3. Обеспечение продаж:

· участие в разработке мероприятий по мотивации сотрудников отдела продаж ; 

· ведение планово-отчетной и рабочей документации: 

2.4. Контрольная:

· контроль выполнения договорных обязательств и условий работы с клиентами Фирмы; 

· контроль соблюдения правильности оформления и заключения договоров сотрудниками отдела; 

· контроль выполнения запланированных качественных и количественных показателей работы отдела продаж; 

· контроль уровня дебиторской задолженности клиентов отдела продаж; 

· контроль качества и своевременности выполнения приказов и распоряжений руководства Фирмы сотрудниками отдела продаж; 

· контроль уровня профессиональных знаний сотрудников отдела продаж; 

· контроль сохранности вверенных материальных ценностей и коммерческой информации сотрудниками отдела; 

· выполнения сотрудниками технологии процесса продаж, требований Правил внутреннего трудового распорядка, должностных инструкций, регламентов, приказов и распоряжений по Фирме. 
III. Права
3.1 Вносить предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными данной должностной инструкцией обязанностями. 

3.2 Согласовывать назначение, увольнение и перемещение подчиненных сотрудников. 

3.3 Представлять интересы Фирмы в государственных, муниципальных, коммерческих и других организациях по вопросам находящимся в сфере ведения начальника отдела продаж по согласованию с Генеральным директором. 
IV. Ответственность
4.1 Начальник отдела продаж несет дисциплинарную ответственность за качество и своевременность выполнения обязанностей и поручений, возложенных на него и подчиненных ему сотрудников. 

4.2 Начальник отдела продаж несет дисциплинарную ответственность за нарушение им и подчиненными ему сотрудниками, норм и правил, установленных в Правилах внутреннего трудового распорядка и других внутренних документах и распоряжениях, регламентирующих трудовые взаимоотношения между сотрудниками и Фирмой.

4.3 Начальник отдела продаж несет ответственность за:

· Нарушения правил и положений, регламентирующих финансово-хозяйственную деятельность Фирмы. 

· Принятие к исполнению и оформлению документов по операциям, которые противоречат законодательству, утвержденным нормативным актам и документам. 

· Нанесение материального ущерба и ущерба деловой репутации Фирмы. 

· Разглашение коммерческой информации, являющейся собственностью фирмы. 
IV. Условия работы
5.1 Режим работы Начальника отдела продаж определяется в соответствии с Правилами внутреннего трудового распорядка, установленными в организации и трудовым договором.

5.2 В связи с производственной необходимостью Начальник отдела продаж может выезжать в служебные командировки (в т.ч. местного значения).

5.3 Для решения оперативных вопросов по обеспечению производственной деятельности 

Начальнику отдела продаж может выделяться служебный автотранспорт.
Коммерческий директор:

____________________/Ф.И.О./

«__»__________20__ г.
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