                                   Второй экземпляр мною получен______________

“УТВЕРЖДАЮ”
Директор ИП/ООО «»

   ____________

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

МЕНЕДЖЕРА ПО ПРОДАЖАМ
                                                    ЦЕЛь должности
Продвижение (продажа) продукции, представленной в действующих прайс-листах (прейскурантах).

1. Общие положения.
     Менеджер по продаже автомобилей  относится к категории специалистов.

Назначение на должность менеджера по продаже автомобилей  и освобождение от нее производится приказом  директора.

Менеджер по продаже автомобилей  подчиняется непосредственно руководителю отдела продаж.

На время отсутствия  менеджера по продаже автомобилей  (командировка, отпуск, болезнь, пр.) его обязанности исполняет лицо, назначенное в установленном порядке, которое приобретает соответствующие права и несет ответственность за надлежащее исполнение возложенных на него обязанностей
2. Требования к сотруднику.
На должность менеджера по продаже автомобилей  назначается лицо, имеющее высшее техническое образование (автомобильное)  и опыт прямых продаж от  2 года.
Менеджер по продаже автомобилей  должен знать: 

· Корпоративные стандарты, регламентирующие работу с клиентами;

· Устройство и конструктивные особенности  автомобиля;

· Цели, стратегию и бизнес-план ООО  «___________»
·  Стандарты продаж компании;

· Товароведение, стандарты и технические условия на автомобили модельного ряда, основные их свойства, качественные характеристики, условия хранения;

· Правила и методы организации обслуживания покупателей;

· Технологию и психологию продаж;

· Основы этики делового общения;

· Закон о защите прав потребителей;

· Правила внутреннего трудового распорядка;

· Правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты.
Менеджеру по продаже автомобилей  необходимы: 

· Знание торговых программ при реализации автомобилей;

· Навыки работы  на ПК (Microsoft Office + прикладные программы;

· Внимательность, терпеливость, вежливость с покупателями.

3. Обязанности.

Менеджер по продаже автомобилей  обязан:
Обеспечивать бесперебойную работу отдела  продаж автомобилей.

Находиться в течение всего рабочего времени на своем рабочем месте, временное отсутствие возможно только с согласия РОПа.

Участвовать в реализации бизнес-планов.

Ежедневно знакомиться с ассортиментом, количеством, сроками реализации и действующими ценами на свободный к продаже товар.

Предупредительно и вежливо обслуживать покупателей, создавать необходимые условия для подбора и ознакомления заинтересовавшей их комплектации автомобиля, контролировать отсутствие нарушений правил торговли.

Готовить автомобиль к непосредственной передаче покупателю (проверка внешнего вида, количества, комплектации, установки желаемого дополнительного оборудования и т.д.).

Сообщать своему непосредственному руководителю, а в необходимых случаях и руководству организации о случаях обнаружения товаров с выявленными повреждениями, несоответствующие должной комплектации.

Контролировать сохранность автомобилей, их товарный вид, чистоту, наличие ценника с описанием комплектации и технических характеристик.

Предлагать и показывать автомобили покупателям.

Помогать покупателям в выборе интересующего автомобиля.

Консультировать покупателей по вопросам  свойств, качества, комплектации автомобилей модельного ряда, о правилах ухода и технического обслуживания, о ценах, о предложении взаиморасчетов (наличные, безналичные, кредит, лизинг, Trade-In, маркетинговые акции и др.).

При необходимости проводить тест-драйв.

Подсчитывать стоимость выбранной комплектации, оформлять договоры поставки автомобилей.

Выдавать или передавать автомобили согласно стандартам продаж компании.

Предотвращать и ликвидировать конфликтные ситуации.

Информировать руководство об имеющихся недостатках в обслуживании покупателей, о принятых мерах  к их устранению.

Поддерживать атмосферу доброжелательности, обеспечивать  чистоту и порядок на рабочем месте, а также в торговом зале.

Находиться на рабочем месте в форменной одежде в опрятном виде.

Постоянно повышать уровень своей квалификации.

Соблюдать корпоративные требования к внешнему виду и поведению. 

Соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка, Правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты.

Выполнять отдельные служебные поручения своего непосредственного руководителя и руководства компании.
4. Полномочия.
                       Менеджер по продаже автомобилей  имеет право:
· Знакомиться с проектами решений руководства предприятия, касающимися его деятельности.

· Вносить предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей инструкцией обязанностями.

· Сообщать непосредственному руководителю о выявленных в процессе исполнения своих должностных обязанностей недостатках в деятельности предприятия (его структурных подразделениях) и вносить предложения по их устранению.

· Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции.

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

· Высказывать и выносить на обсуждение конструктивные предложения по оптимизации обслуживания клиентов.
Менеджеру по продаже автомобилей  запрещено:

· Получать от клиента наличные/ безналичные денежные средства за товар или выполненные  работы, услуги и другое.

5. Ответственность.
                        Менеджер по продаже автомобилей  несет ответственность:
· За разглашение коммерческой тайны – в пределах, определенных конфиденциальной информацией и коммерческой тайной, формируемой предприятием, а также Уголовным  Кодексом РФ.
· За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности - в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.
· За причинение материального ущерба – в пределах, определенных действующим Трудовым Кодексом РФ.

· За ненадлежащее исполнение или неисполнение должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией.
6. Оценка результатов деятельности.

Оценка результатов деятельности менеджера по продаже автомобилей  осуществляется по общим результатам работы департамента продаж автомобилей (объем продаж, выполнение планов по целям и др.), отсутствие претензий  к качеству выполнения заказа.
6. Условия работы.
    Режим работы Менеджера по продажам определяется в соответствии с Правилами внутреннего трудового распорядка, установленными в организации. Место работы: __________________________________.
	С инструкцией ознакомлен и согласен__________
	



- 2 -


