                                     Должностная инструкция № ______

                             Менеджера по приему товара супермаркета
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Менеджер по приему товара супермаркета назначается на должность и освобождается от нее - Генеральным директором предприятия. 

1.2. Менеджер по приему товара супермаркета  непосредственно подчиняется администратору  супермаркета.
1.3. При выполнении своих должностных обязанностей сотрудник взаимодействует с администратором, заведующим ЦРС, категорийными менеджерами, старшими продавцами, продавцами, грузчиками.
2. СЛУЖЕБНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ И ФУНКЦИИ

2.1. Менеджер по приему товара  супермаркета является материально-ответственным лицом.

2.2. Сотрудник  осуществляет прием товара  от поставщиков, из других магазинов, с ЦРС в соответствии с Планом - поставок и возврата, утвержденного Начальником КО. Прием товара осуществляется по образцам, которые подлежат обязательной нумерации в соответствии с порядковым номером образца товара в накладной поставщика.
2.3. Менеджер по приему товара обязан произвести возврат товара поставщику, если это предусмотрено Планом – поставки и внести информацию о возвратной накладной в Журнал регистрации накладных. При первичном отказе поставщика забирать возврат он обязан сообщить об отказе Начальнику ОП, Начальнику КО. 

2.4. Менеджер по приему товара организует и контролирует работу грузчиков слада, осуществляя контроль за распределением товара по складам, в  соответствии  с Планом хранения товара.
2.5. Менеджер по приему товара обеспечивает своевременную подачу товара со складов в торговый зал.

2.6. Менеджер по приему товара принимает товар по количеству, качеству, срокам реализации – в соответствии с Инструкцией о приеме и подаче товара. 

2.7. Менеджер по приему товара  контролирует наличие сертификатов качества на все виды реализуемого товара  и своевременно пополняет отсутствующие или заканчивающиеся, взаимодействуя при этом с Начальником КО и Начальником ОП. 

2.8. Менеджер по приему товара может вносить предложения по поступающему ассортименту в КО  для более полного удовлетворения покупательского спроса.

2.9. Менеджер по приему товара  должен знать:

· ассортимент и характеристики принимаемого  товара и большую часть цен на него;

· нормативные документы

2.10. Менеджер по  приему товара принимает участие в проведении инвентаризации и непосредственно материально ответственен за небрежное отношение к своим прямым обязанностям.
2.11. Менеджер по приему товара составляет Акты-списания товара в установленном   

         порядке, готовит возвратные накладные в соответствии с Планом - поставки.
2.12  Менеджер по приему товара обязан:

· знать Закон «О защите прав потребителей», правил торговли и норм СЭС;

· знать и соблюдать Правила и нормы по охране труда;
· ответственно подходить к выполняемой работе и поручениям, бережно обращаться 
       с имуществом предприятия, содержать свое рабочее место в чистоте;

· изучать цены по прайс-листу, уметь с ним работать;

· содержать всю вверенную ему  документацию в идеальном порядке; 
· ввиду того, что обрабатываемая сотрудником информация представляет собой служебную тайну предприятия - строго соблюдать установленный порядок по ее сохранению, не допускать возможности доступа к документам посторонних лиц и сотрудников предприятия, не работающих непосредственно над данными проектами;
· незамедлительно доводить до сведения администратора супермаркета и Начальника ОП о всех ставших ему известными обстоятельствах, связанных со служебной  деятельности сотрудников, причиняющей вред интересам компании или создающих угрозу причинения такого вреда;

· принимать меры к сохранению конфиденциальности информации о деятельности предприятия и его деловых партнеров; 

· избегать обсуждения каких-либо финансовых вопросов при поставщиках и покупателях, за исключением предназначенной им информации, при посетителях не должна звучать какая-либо негативная информация о заказах, клиентах, сотрудниках предприятия;

· не обсуждать с посетителями и поставщиками вопросы, не входящие в компетенцию сотрудника.

                                                       3. ПРАВА.

3.1 Сотрудник вправе:

· самостоятельно принимать решения по вопросам, касающимся требований настоящей инструкции в части служебных обязанностей  и функций сотрудника;

· пользоваться организационно-техническими, информационно-вычислительными, множительными, телекоммуникационными, транспортными  и иными средствами предприятия в установленном порядке;

· знакомиться с проектами решений руководства, касающимися его деятельности.

· вносить предложения  по совершенствованию работы, связанной  с предусмотренными   настоящей инструкцией обязанностями;
· запрашивать лично или по поручению руководства от подразделений компании информацию и документы, необходимые для выполнения его должностных обязанностей.

· требовать от руководства супермаркета  оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.

4. ТРЕБОВАНИЯ К ДОЛЖНОСТИ

4.1. На должность менеджера по приему товара назначается лицо, имеющее среднее профессиональное или высшее образование со стажем работы не менее одного года. 

4.2.  Менеджер по приему товара обязан знать и соблюдать:

·  Постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие и нормативные документы вышестоящих и других органов, касающиеся его деятельности;

· Правила внутреннего трудового распорядка компании;

· Правила и нормы охраны труда.

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ.

Менеджер по приему товара несет ответственность:

5.1. За надлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, - в пределах, определенных действующим законодательством РФ.

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

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

5.4. За разглашение информации, составляющей коммерческую тайну, связанную с деятельностью компании.
