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Должностная инструкция 
логиста

1. Общие положения

1.1. Логист является представителем категории специалистов.

1.2. Назначение на должность и снятие с должности логиста может быть осуществлено при издании соответствующего приказа по предприятию, исходящего от генерального директора либо лица, уполномоченного им.

1.3. На должность логиста может быть назначено лицо, имеющее высшее профессиональное образование, прошедшее обучение логистике в пределах программы обучения, либо лицо, прошедшее профилирующие курсы и имеющее уровень владения ПК на уровне пользователя.

1.4. Должностная инструкция логиста обязывает его знать:

· трудовое законодательство Российской Федерации, внутренний документооборот предприятия, Устав предприятия, нормативно-правовые акты, которые связаны с его видом деятельности;

· теорию менеджмента, а также весь сопутствующий документооборот;

· методики организации финансово-экономического состояния предприятия, а также метод пособия по логистике;

· способы формирования и дееспособности товарного запаса;

· прогнозирование рынка в целях выявления спроса и предложения в заданной области;

· инновации в логистике.

1.5. Логист, в своей деятельности, подчинен лицу, уполномоченному руководством.

1.6. При отсутствии логиста его должностные обязанности выполняет лицо, уполномоченное руководством.

2. Должностные обязанности логиста

Должностная инструкция логиста требует от него выполнения следующих видов должностных обязанностей:

2.1. Активное участие в разработке и последующем внедрении различных стандартов в области хранения и сбыта товаров, а также внесение предложений, направленных на улучшение качества работы всех отделов, связанных со сбытом товаров.

2.2. Согласно задачам логистики выполнение и менеджмент цепи «снабжение-сбыт», а также изучение и анализ работы данных цепей на предприятии.

2.3. Разработка методических пособий по логистике для филиалов и дилеров.

2.4. Совместное участие в планировании и разработке политики ценообразования и ассортимента на предприятии.

2.5. Анализ работы поставщиков, обеспечение взаимодействия с поставщиками, оформление заказов и других документов для улучшения связей с поставщиками.

2.6. Формирует систему филиалов и складов, а также других мест хранения товаров, с целью рационализации логистики предприятия. Организация работы склада и обслуживающего персонала, а также выявление потребностей предприятия в дополнительных складских помещениях, филиалах и местах хранения товаров.

2.7. Анализ прикладного программного обеспечения, а также рекомендации по внедрению нового ПО и вычислительной техники на производстве, предложение руководству методов улучшения работы предприятия и отдельных филиалов, внедрение и поиск неиспытанных ранее технологий для улучшения производительности складов и филиалов.

2.8. Активное участие в разработке и постановке производственных и финансовых задач предприятия.

2.9. Разработка нормативных документов: норм товарных запасов, обеспечение соответствия количества товаров установленным нормам, а так же анализ и контроль над товарными запасами, подготовка отчетных документов и заявок на пополнение запаса.

2.10. Контроль над перемещением товаров и обеспечивает наиболее рациональное использование транспорта и техники на предприятии.

2.11. Совместная работа с маркетинговым отделом и отделом планирования для прогнозирования и создания спроса на товары, совместная разработка финансовых планов и бюджетов предприятия, создание номенклатурных планов поставок.

2.12. Составление отчетности об эффективности и растратах отделов, филиалов, а также каждого отдельного поставщика по группам товаров. Анализ по полученным данным нормативных экономических показателей: размеров издержек, дефицита/профицита бюджета и товарных запасов, прибыль/убыток, рентабельность и т.п.

2.13. Подготовка документов для отчетности: справок, документов строгой отчетности, других документов; передача первичных документов, а также других документов по требованию, в бухгалтерию. Разработка плана финансовых операций и авансовых расчетов, включая расчеты с поставщиками/покупателями.

2.14. Инвентаризация склада.

2.15. Разработка систем мотивации и поддержки лояльности клиентов, а также содействия партнерам, участвующим в процессе сбыта товаров.

2.16. Разработка логистических решений для отдельных поставленных задач

3. Права логиста

Должностная инструкция логиста перечисляет следующие права сотрудника:

3.1. Принимать решения, а также визировать и подписывать документы в пределах собственной компетенции на предприятии.

3.2. Предлагать руководств методы улучшения производственной и логистической деятельности, обеспечивать контроль над выявлением недостатков работы, а также искать пути для их оперативного решения.

3.3. Запрашивать и получать все необходимые для своей работы документы, а также выдавать их по требованию других отделов.

3.4. Контактировать с другими организациями, предприятиями и сотрудниками для выполнения должностных обязанностей представлять интересы предприятия.

3.5. Повышать свою квалификацию.

4. Ответственность логиста

Должностная инструкция логиста перечисляет следующие виды ответственности:

4.1. За разглашение коммерческой тайны, повлекшей финансовые или имиджевой потери предприятия.

4.2. За несоблюдение правил техники безопасности, а также нарушение правил охраны труда и пожарной безопасности, равно как и за бездействие при обнаружении несоблюдения или нарушений со стороны персонала.

4.3. За халатное и/или несвоевременное выполнение (либо за невыполнение) своих должностных обязанностей.

4.4. За нанесение материального ущерба предприятию и правонарушения во время выполнения должностных обязанностей в рамках действующего Российского законодательства
5. Условия работы
5.1. Режим работы логиста определяется в соответствии с Правилами внутреннего трудового распорядка, установленными на предприятии. Адрес места работы: ________________________.
С инструкцией ознакомлен и согласен:__________________________
