Второй экземпляр мною получен______________

“УТВЕРЖДАЮ”
Директор ИП/ООО «»

   ____________

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

ЛОГИСТА/ДИСПОНЕНТА
Настоящая должностная  инструкция  разработана   и   утверждена   на основании трудового договора с диспонентом с организацией   и в соответствии с  положениями Трудового  кодекса  РФ  и иных нормативных актов, регулирующих трудовые правоотношения в РФ.                                        
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
      1.1.На  должность Логиста назначается лицо, имеющее высшее образование и стаж работы от одного года.
     1.2. Назначение  на  должность Логиста и освобождение производится приказом  директора Общества  по представлению Руководителя  отдела продаж.

     1.3.Логист  должен знать:

     - постановления,  распоряжения,  приказы,   другие   руководящие   и нормативные документы,  касающиеся работы Общества;
  1.3.1 USP: Устройство и Технические Характеристики автомобилей марки «Skoda».
        1.3.4.Всю номенклатуру продуктов и услуг, предлагаемых ДЦ.

1.3.5.Основные свойства, качественные и потребительские характеристики продуктов, предлагаемых ДЦ.

1.3.6.Основы деловой этики, техники продаж и психологии общения с клиентами.

1.3.7.Порядок оформления необходимых документов.

1.3.8. Правила и нормы охраны труда и техники    безопасности.

1.3.9.Основы Гражданского и Трудового Законодательства РФ.

1.3.10.Правила внутреннего трудового распорядка ДЦ.

1.3.11.Персональный компьютер на уровне пользователя.
      1.3.12.Правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты.
    1.4. Логист подчиняется непосредственно руководителю Отдела продаж и директору Общества.

      1.5. Во время отсутствия Логиста(отпуск, болезнь и пр.) его обязанности исполняет  лицо,  назначенное в установленном   порядке, которое приобретает  соответствующие  права  и  несет  ответственность за надлежащее исполнение возложенных на него обязанностей.
2.ОБЯЗАННОСТИ
      Логист обязан:
      2.1. Постоянно контролировать входящую информацию от КМР:     
  2.1.1. От отдела маркетинга: 
                                                      - информация по продукту,
                                                      - бланки отчетов.
   2.1.2. От отдела продаж:
                                                - вывоз а/м (со складов КМР),  
                                                - статистика продаж,
                                                - склады, цепи поставок,
                                                - информация по акциям,
                                                - информационные письма,
                                                - информация от DND.
       2.2. Постоянно отслеживать исходящую информацию от КМР:
                                            - отчеты отдела маркетинга (анкеты, трафик клиентов),
                                            - отчеты отдела продаж (DND, FLIT, DEMO…),
                                            - отчеты Validata, Aura.

2.3. Постоянно  следить за обновлением информации на портале КМР и другие информационные системы, контролировать введение заказов в систему и отслеживание цепи заказов.

2.4. Контролировать и распределять информацию внутри ДЦ между различными отделами и подразделениями.
3.ПРАВА
Логист  автомобилей имеет право:
     3.1. Знакомится с документами, определяющими его права и обязанности.
     3.2. Знакомиться с проектами решений руководства ДЦ, касающимися его деятельности.
     3.3.Вносить на рассмотрение руководства предложения по улучшению работы отдела  Продаж автомобилей и дилерского центра в целом.
     3.4 В пределах своей компетенции сообщать руководителю обо всех выявленных в процессе своей деятельности недостатках и вносить предложения по их устранению.

3.5. Требовать от руководства ДЦ обеспечения организационно-технических условий, необходимых для исполнения своих должностных обязанностей. 

3.6. Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции.

3.7. Требовать от руководства ДЦ учебной и информационной поддержки для повышения своего профессионального уровня.

3.8. Требовать от руководства Общества соблюдения в полном объеме условий трудового договора.
4.ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
     4.1.Логист несет ответственность:
4.1.2. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, - в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации и заключенным трудовым договором.

4.1.3.За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности,  -  в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

4.1.4.За причинение материального ущерба – в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством РФ, а также заключенным трудовым договором.
4.1.5.За сохранность конфиденциальной информации и информации, являющейся коммерческой тайной.

5.РЕЖИМ И МЕСТО РАБОТЫ

5.1. Режим работы логиста определяется в соответствии с Правилами внутреннего трудового распорядка, установленными на предприятии. Место работы:_______________________________.
С должностной инструкцией ознакомлен и обязуюсь исполнять________________ 
