Второй экземпляр мною получен______________

“УТВЕРЖДАЮ”
Директор ИП/ООО «»

   ____________

 ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ                                                                     
ОПЕРАТОРА СЕРВИСНОЙ ПРИЕМКИ

( Оператор сервис-бюро)
Должностное лицо: ______________________________________________________
Занимаемая должность: 
оператор сервисной приемки ( оператор сервис-бюро)
Непосредственное начальство:   мастер, технический директор
Право на подписание / полномочия / область компетенции: 
Заказ- наряды на сервисное обслуживание и предпродажной подготовки, оформление документов к заказ- наряду. Оформление договоров на сервисное обслуживание юридических лиц. / Качественное выполнение работ по оформлению технической документации, согласно регламенту. Выдача подготовленных документов лицам, предоставившим транспортное средство на сервисное обслуживание.  / Формировать отчеты и производственную документацию. Отслеживать оплату за сервисное обслуживание  юридических и физических лиц. 
Производственная документация:
1. Заявка на сервисное обслуживание (заказ- наряд  - электронный вариант)

2. Акт приема-передачи автомобиля 
3. Лист диагностики и материалов
4. Рабочий лист механика

5. Заказ- наряд, акт выполненных работ к заказ- наряду, счет на оплату (для юридических лиц)
Необходимые для занятия данной должности образование, профессиональный опыт, знания и навыки:
1. Профессиональные знания, навыки и стаж работы по специальности не менее 1 года или среднее профессиональное образование и стаж работы по специальности.
2. Знание  1С Бухгалтерии.
Требования к личным  качествам:
1. Инициативность, внимательность, коммуникабельность, высокая работоспособность, активность, самостоятельность, ответственность, порядочность, честность, доброжелательность, желание к росту и совершенствованию.
Оператор обязан:
1.1 Оперативно и квалифицированно, в соответствии с установленными правилами, оформлять порученные ему заказ- наряды на ремонтно-профилактическое обслуживание, принадлежащих клиентам автомобилей.

1.2 Формировать  у клиентов своими квалифицированными действиями представления о широких возможностях сервисного подразделения. Содействовать признанию предприятия  лучшим среди конкурентов по автосервису.
1.3 Постоянно и качественно взаимодействовать с мастерами сервисного  цеха, мастерами приемки и с инженером по гарантии для уточнения причины обращения и правильного оформления заказ- наряда на сервисное обслуживание.

1.4 Тщательно проверять и не допускать недоделок в процессе оформления документации и договоров на сервисное обслуживание.

1.5 Предоставлять гарантийные  и внутренние заказ - наряды, а также  пакет документов по обслуживанию юридических лиц в бухгалтерию.

1.6 Строго выполнять указания инженера по гарантии при проведении гарантийных заказ- нарядов .

1.7 Строго выполнять требования по заполнению и оформлению заказ- нарядов.
1.8 При возникновении сложных или неясных ситуаций, обязательно обращение к мастеру сервисного цеха, мастеру приемки, инженеру по гарантии или техническому директору для получения технической поддержки или практической помощи.

1.9 Обеспечивать сохранность документов и вверенных ему печатей. 

1.10 Постоянно поддерживать чистоту и порядок на рабочем месте.
1.11 Поддерживать в надлежащем виде внешний вид, тем самым, способствуя повышению и укреплению имиджа дилерского предприятия и, в частности, сервисного подразделения.
1.12 Оператор приемки действует в рамках предписанных ему функций и задач под руководством мастера-приемки, выполняет также задачи, которые, в силу их возможного (не постоянного) возникновения, не входят непосредственно в круг его обязанностей, однако по своему существу относятся к ним.

1.13 Эффективно использовать персональные компьютеры, оргтехнику и другое оборудование, экономно и рационально расходовать материалы и энергию, другие материальные ресурсы;

1.14 Соблюдать нормы, правила и инструкции по охране труда, производственную санитарию, правила противопожарной безопасности;

1.15 При увольнении с должности выполнить все необходимые действия в соответствии с действующим законодательством, регламентирующим указанную деятельность, а также исполнять иные обязанности, возложенные соответствующим законодательством.

1.16 Строго соблюдать распорядок работы и трудовую дисциплину.

1.17 При оформлении документов ставить подпись и свою фамилию и требовать этого от клиентов. 

1.18 Исполнять другие обязанности по указанию руководителя.

1.19 Оператор приемки несет ответственность за нарушение или неисполнение инструкции, что учитывается при расчете заработной платы.
Оператору приемки запрещается:
· Использовать служебный телефон в личных целях.

· Использовать оргтехнику не для служебных целей.
                      Права оператора приемки
Оператор приемки имеет право запрашивать информацию касательно предписанных ему функций у своего непосредственного начальства.

 
Сообщать без предварительного вызова и требования своему непосредственному начальству фактическое положение дел, входящих в область своих рабочих функций, а также предоставлять, / затребовать информацию, необходимую для обеспечения бесперебойности рабочего  процесса.
                  Условия работы
 Режим работы оператора сервисной приемки определяется в соответствии с Правилами      внутреннего трудового распорядка, установленными на предприятии. Место работы расположено по адресу: 
_____________________________________.
С инструкцией ознакомлена и согласна выполнять:_________________________________
