ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

МЕНЕДЖЕРА СЛУЖБЫ ИНФОРМАЦИИ

1. Общие положения.
1.1. Менеджер службы информации должен иметь опыт в области обслуживания клиентов, коммуникабельность (приятный голос, правильное произношение и культурная речь), уметь слушать, обладать компьютерной грамотностью, уметь работать с людьми, быть способным  разрешать конфликты, владеть этикетом общения по телефону.

1.2  Менеджер службы информации принимается на работу и увольняется приказом Индивидуального предпринимателя и подчиняется непосредственно администратору торгового зала. 
1.3. Менеджер службы информации выполняет указания Начальника отдела продаж, Начальника коммерческого отдела.

1.4. Менеджер службы информации в своей деятельности руководствуется:

· распоряжениями, приказами вышестоящего руководства;

· установленным порядком выполнения работ;

· настоящей должностной инструкцией;

· Правилами внутреннего распорядка компании.

1.5. Менеджер службы информации должен знать:

· приемы и методы делового общения;

· основы делового этикета, навыки ведения телефонных  переговоров;
· реализуемый ассортимент и розничные цены на него;
· правила внутреннего трудового распорядка;

· правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты.
	2. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
Менеджер службы информации обязан:
2.1. Принимать входящие звонки. При необходимости – перераспределять их по запросу звонящего.

2.2. Взаимодействовать с посетителями, клиентами, арендаторами.
2.3. Знать ассортимент и информацию о наличии товара в любой торговой точке торговой сети;
2.4. Принимать заявки на доставку товара клиентам со всех торговых точек компании; 
2.5. Документально оформлять заявки на перемещение товара со склада;

2.6. Осуществлять контроль за выполнением доставки товара Покупателям;

2.7. Оформлять счета на оплату товара по безналичному расчету; 

2.8. Формировать клиентскую базу покупателей,  вести учет дисконтных карт.

2.9. Проводить анкетирование покупателей. 
                                          3. ПРАВА
Менеджер службы информации имеет право: 

3.1. Запрашивать и получать необходимые материалы и документы, относящиеся к вопросам своей деятельности и деятельности подчиненных ему сотрудников;
3.2. Взаимодействовать с другими службами компании по производственным и другим вопросам, входящим в его функциональные обязанности;
3.3. Знакомиться с проектами решений руководства предприятия, касающимися деятельности службы информации;
3.4. Предлагать на рассмотрение непосредственного руководителя предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей Должностной инструкцией обязанностями; 

3.5. Докладывать руководителю обо всех выявленных нарушениях и недостатках в связи с выполняемой работой.
4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
Менеджер службы информации несет ответственность:

4.1. За неисполнение (ненадлежащее исполнение) своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенных действующим трудовым законодательством;

4.2. За совершенные в процессе осуществления своей деятельности правонарушения - в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством;
4.3. За причинение материального ущерба - в пределах, определенных действующим трудовым, уголовным и гражданским законодательством.
 


