ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

НАЧАЛЬНИКА ОТДЕЛА РОЗНИЧНЫХ ПРОДАЖ
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность начальника отдела розничных продаж.
1.2. Начальник отдела розничных продаж назначается на должность и освобождается от должности в установленном действующим трудовым законодательством порядке приказом Генерального директора.

1.3. Начальник отдела розничных продаж   подчиняется непосредственно  Заместителю Генерального директора по коммерции и розничным операциям.
1.4. На должность  начальника отдела розничных продаж  назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование и стаж управленческой работы не менее 2 лет.

1.5. Начальник отдела розничных продаж должен  владеть компьютером на уровне уверенного пользователя, в том числе уметь пользоваться специальными торговыми программами.

1.6. Начальник отдела розничных продаж должен знать:

· Законодательные и нормативные правовые акты, регламентирующие розничную торговлю  

     ТНП;

· рыночную экономику, предпринимательство и ведение бизнеса;

· организацию торговли, структуру управления организацией;

· основы делопроизводства;

· товароведение, стандарты и технические условия на товары, основные их свойства, 
   качественные характеристики;
· поставщиков, утвержденный ассортимент для всех категорий магазинов розничной сети;
· организацию складского хозяйства, условия хранения и транспортировки товаров;
· конъюнктуру рынка, порядок ценообразования, налогообложения, основы маркетинга;

· формы и методы ведения рекламных кампаний;

· этику делового общения;
· методы обработки информации с использованием современных технических средств, 
   коммуникаций и связи, вычислительной техники;

· основы законодательства о труде;
· теорию и практику работы с персоналом;

· методы оценки деловых качеств работников;
· основы  психологии и мотивации труда;

· Правила внутреннего трудового распорядка;
· правила и нормы охраны труда; 
· правила техники безопасности, производственной санитарии, гигиены, противопожарной 
   безопасности, гражданской обороны.
1.7. Начальник отдела розничных продаж должен обладать организаторскими способностями, коммуникабельностью, должен быть энергичен и позитивно настроен.

2. ФУНКЦИОНАЛЬНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

2.1. Начальник отдела розничных продаж:

2.1.1. Организует работу на предприятии по кругу вопросов, входящих в его функциональные обязанности. Контролирует соблюдение правил торговли в магазинах сети. Рассматривает жалобы покупателей, принимает по ним решения
2.1.2. Организует работу по ритмичному выполнению плана товарооборота.

2.1.4. Принимает участие в работе ассортиментного комитета по формированию  обязательного ассортиментного перечня товаров на основе изучения потребительского спроса, контролирует его постоянное присутствие в магазинах сети.
2.1.5. Вносит предложения по  уценке и переоценки товаров, не пользующихся спросом у покупателей – начальнику коммерческого отдела.

2.1.6. Контролирует соблюдение норм товарных запасов в магазинах, в том числе наличие в продаже товаров, имеющихся на складах.

2.1.7. Контролирует соблюдение  правил выкладки товаров, правильность оформления ценников, состояние витрин, всего помещения в целом (включая санитарное состояние).

2.1.8. Контролирует проведение в торговых залах предприятия рекламных кампаний.

2.1.9. Контролирует соблюдение правил торговли работниками предприятия, В случае нарушения Правил - принимает соответствующие меры по их устранению.

2.1.10. Организует и контролирует проведение инвентаризации на предприятии.

2.1.11. Обеспечивает доведение до сведения работников и исполнение ими распоряжений и приказов администрации предприятия. Организовывает, планирует и координирует деятельность магазинов..

2.1.12. Обеспечивает наличие оборудования, инвентаря в соответствии с требованиями стандартов  необходимых для сохранения качества и безопасности товара при их хранении и реализации в месте продажи.
2.1.13. Проверяет квалификацию персонала, проводит вторичную беседу при отборе кандидатов на вакантные должности. Представляет кандидатов на должность   администратора магазинов на утверждение Заместителю генерального директора.

2.1.14. При необходимости решает вопросы по перемещению персонала в разные торговые точки.  

2.1.15. Утверждает табеля учета рабочего времени по каждому магазину и передает их в установленные сроки в бухгалтерию для начисления заработной платы. Не допускает перерасхода  установленного для отдела розничных продаж ФОТа.

2.1.16. Обеспечивает наличие оборудования, инвентаря в соответствии с требованиями стандартов  необходимых для сохранения качества и безопасности товара при их хранении и реализации в месте продажи

2.1.17. Организовывает открытие новых магазинов.
2.1.18. Информирует непосредственного руководителя об имеющихся недостатках в работе предприятия, принимаемых мерах по их ликвидации

2.1.19. Соблюдает сам и контролирует соблюдение работниками трудовой и производственной дисциплины, правил и норм охраны труда, требований производственной санитарии и гигиены, требований противопожарной безопасности, гражданской обороны.

2.1.20. Не дает интервью, не проводит встречи и переговоры, касающиеся деятельности предприятия, без разрешения непосредственного руководителя.
3. ПРАВА

3.1. Начальник отдела розничных продаж имеет право:

3.1.1.   Давать распоряжения и указания работникам предприятия по кругу вопросов, входящих в его функциональные обязанности.

3.1.2.   Предпринимать соответствующие действия по устранению причин, создавших конфликтную ситуацию.

3.1.3.   Вносить предложения по  уценке и переоценки товаров, не пользующихся спросом у покупателей – начальнику коммерческого отдела.
3.1.5.  Вносить предложения по применению дисциплинарных мер воздействия в отношении работников розничных магазинов, допустивших грубые нарушения правил торговли, трудовой дисциплины.

3.1.6. Вносить предложения о поощрении сотрудников отдела розничных продаж или о привлечении их к дисциплинарной и материальной ответственности.

3.1.7.  Вносить предложения по улучшению работы предприятия.
3.1.8.   Запрашивать от структурных подразделений предприятия информацию и документы, необходимые для выполнения должностных обязанностей.

3.1.9.   Взаимодействовать с руководителями всех структурных подразделений по вопросам деятельности компании.
3.1.10. Требовать от руководства предприятия обеспечения организационно-технических условий и оформления установленных документов, необходимых для исполнения должностных обязанностей.
3.1.11. Определять служебные обязанности и контролировать исполнение сотрудниками отдела своих обязанностей.

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

4.1. Начальник отдела розничных продаж несет дисциплинарную и материальную ответственность:

4.1.1.  За невыполнение своих функциональных обязанностей;

4.1.2.  За недостоверную информацию о состоянии выполнения полученных заданий и поручений, 
           нарушение сроков их исполнения;

4.1.3. За невыполнение приказов, распоряжений непосредственного руководителя и Генерального 
          директора компании;
4.1.5. За качество работы магазинов розничной сети;

4.1.6. За результаты проведения инвентаризаций в магазинах сети;

4.1.7. За сохранность денежных средства и ТМЦ;

4.1.6. За разглашение коммерческой тайны компании;
4.1.7. За нарушение Правил внутреннего трудового распорядка;

4.1.8. За использование служебного положения в корыстных целях;

4.1.9. За нарушение Правил противопожарной безопасности и техники безопасности, 
           установленных на предприятии.
5. УСЛОВИЯ РАБОТЫ

5.1.    Для начальника отдела розничных продаж  устанавливается ненормированный рабочий день.  
