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Второй экземпляр мною получен______________

“УТВЕРЖДАЮ”
Директор ИП/ООО «»

   ____________
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

МЕНЕДЖЕРА ОТДЕЛА ОФОРМЛЕНИЯ
Настоящая должностная  инструкция  разработана   и   утверждена   в соответствии с положениями Трудового  кодекса  Российской  Федерации  и иными нормативными актами, регулирующими трудовые правоотношения в Российской Федерации
1. Общие положения

1.1. Менеджер отдела оформления (далее оформитель документов) назначается на должность и освобождается от нее приказом Директора или лицом, полномочным совершать данные действия по представлению руководителя автосалона

1.2. Оформитель документов непосредственно подчиняется Руководителю автосалона.

1.3. На должность Оформителя документов назначается лицо, имеющее высшее образование, знание ПК (MS office) и оргтехники, стаж работы в аналогичной должности не менее года.
1.4. В период  отсутствия оформителя документов его замещает второй оформитель.

1.5. В своей работе Оформитель документов руководствуется настоящей должностной инструкцией, Положением о  подразделении.

2. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ
2.1. Быстрое и качественное оформление  максимального   количества продаж автомобилей, дополнительного оборудования, залогов, безналичных счетов с минимальным количеством ошибок.    
                                                    3. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ 

Оформитель документов обязан:
3.1. Производить оформление документов.

3.2. Физическому лицу. 

3.2.1. Найти а/м в оформительской базе данных (меню “Журналы” – “История а/м” - “Продажа”). 

3.3.2. Внести ф.и.о. клиента, паспортные данные, адрес клиента, дата рождения, 
3.3.3. Сверить данные ПТС и данные оформительской  базы данных. 

3.3.4. Распечатать документы: Договор купли-продажи (3 экземпляра), ПТС, комплект документов для регистрации в ГИБДД (при заказе данной услуги), договор купли-продажи последней сделки по ПТС и акт приема-передачи. Заверить документы печатью организации.

3.3.5. Оформить ПТС. Проверить правильность оформления.

3.3.6. Проверить правильность составления распечатанных документов.

3.3.7. При продаже иномарки проверить правильность заполнения ГТД.

3.3.8. Сверить соответствие № ГТД с № в ПТС.

3.3.9. Проверить комплектность пакета документов, правильность оформления.

3.3.10. Произвести копии документов.

3.3.11. Вызвать клиента для получения документов. 

3.3.12. Произвести копии документов. (ПТС- 3 копии) 

3.3.13. Дать клиенту ознакомиться с получаемыми документами.

3.3.14. Подписать  у клиента весь пакет документов.

3.3.15. Проверить правильность заполнения документов клиентом.

3.4. Юридическому лицу.                                 

3.4.1. Принять паспорт  представителя фирмы-покупателя, доверенности на получение материальных ценностей, копию платежного поручения.

3.4.2.  Найти а/м в оформительской базе данных (меню “Журналы” – “История а/м” - “Продажа”). 

3.4.3. Внести ф.и.о. представителя фирмы-покупателя, паспортные данные, дата рождения. 

3.4.4. Сверить данные ПТС и данные оформительской  базы данных. 

3.4.5. При оформлении а/м корпоративного отдела, принять договора купли-продажи от менеджера корпоративного отдела.

3.4.6. Распечатать документы: Договор купли-продажи (3 экземпляра), ПТС, Счет фактуры, накладную, договор купли-продажи последней сделки по ПТС. Заверить документы печатью организации.

3.4.7. Оформить ПТС. Проверить правильность оформления.

3.4.8. Проверить правильность составления распечатанных документов.

3.4.9. При продаже иномарки проверить правильность заполнения ГТД.

3.4.10. Проверить комплектность пакета документов, правильность оформления.

3.4.11. Произвести копии документов. (ПТС- 1 копия) 

3.4.12. Подписать  у представителя фирмы-покупателя весь пакет документов.

3.5. После   перечисления денежных средств банками производить договора купли-продажи, Акты приема передачи, подписывать у клиента.

3.6. Постоянно находиться на своем рабочем месте. Отлучаясь со своего рабочего места, поставить в известность Директора автосалона. 

3.7. Контролировать правильное ведение документации по оформлению а/м. Постоянно следить за приходящими поручениями, распоряжениями и приказами по электронной почте другим источникам и оперативно на них реагировать.

3.8. Оформитель должен выполнять основные обязанности, предусмотренные документами, регламентирующими правила внутреннего трудового распорядка Компании.

4. ПРАВА

Оформитель документов имеет право:

4.1. Самостоятельно решать все вопросы своей компетенции.

4.2. Требовать от всех подразделений компании всю необходимую информацию для решения задач своей компетенции.

4.3. Выносить свои предложения по улучшению качества работы автосалона и обслуживания клиентов в форме служебной записки.

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
Оформитель документов несет дисциплинарную ответственность за:

5.1. Невыполнение или ненадлежащее выполнение своих должностных обязанностей.
5.2. Правильное оформление а/м.
5.3. Ведение оформительской базы.
5.4. Передачу готовых документов клиенту
5.5. Формирование пакета документов для бухгалтерии
5.6. Разглашение коммерческой тайны.

5.7. Порчу имущества и других материальных ценностей автосалона.

5.8. Несоблюдение правил техники безопасности и пожарной безопасности при выполнении своих обязанностей.
5.9. Несвоевременное выполнение распоряжений и Приказов вышестоящего руководства.
6. УСЛОВИЯ РАБОТЫ

6.1. Режим работы оформителя определяется в соответствии с Правилами внутреннего трудового распорядка, установленными на предприятии. Место расположение работы :______________________________.
С инструкцией ознакомлен и согласен___________________________
