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 ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

  

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
Руководителя отдела запасных частей 
                                               1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и полномочия, ответственность, условия работы, взаимоотношения руководителя отдела запасных частей. 

2. Руководитель отдела запасных частей относится к категории руководитель. 

3. На должность руководителя отдела запасных частей назначается лицо, имеющее высшее профессиональное (экономическое или инженерно-техническое) образование и стаж работы в области материально-технического снабжения не менее 3-х лет. 

4. Руководитель отдела запасных частей назначается на должность и освобождается от должности в установленном порядке приказом директора предприятия. 

5. Руководитель отдела запасных частей непосредственно подчиняется техническому директору предприятия. 

6. В своей деятельности руководитель отдела запасных частей руководствуется: 

· Уставом предприятия; 

· Законом о защите прав потребителей; 

· Трудовым Кодексом РФ; 

· Правилами внутреннего трудового распорядка, установленными на предприятии; 

· Приказами, распоряжениями, указаниями директора предприятия и своего непосредственного руководителя; 

· Инструкциями по технике безопасности и охране труда; 

· Положением об отделе запасных частей. 

7. Руководитель отдела запасных частей должен знать: 

· основы трудового законодательства; 

· законодательство о защите прав потребителей. 

· Основы менеджмента; 

· правила и нормы охраны труда.  

· организационно-распорядительные документы по предприятию (приказы, распоряжения и пр.), распространяющиеся на деятельность отдела запасных частей; 

· законодательные и нормативные правовые акты, методические материалы по материально-техническому обеспечению предприятия; 

· перспективы развития предприятия; 

· методы и порядок перспективного и текущего планирования материально-технического обеспечения, разработки нормативов запасов запасных частей, материалов и других материальных ценностей; 

· стандарты хранения и транспортировки продукции; 

· организацию учета и ведения складского хозяйства; 

· порядок заключения договоров с поставщиками товаров и контроля за их выполнением; 

· порядок подготовки претензий к поставщикам и ответов на поступающие претензии; 

· правила оформления сбытовой документации; 

· оптовые и розничные цены, потребляемых материалов; 

· номенклатуру закупаемых запасных частей и агрегатов, предъявляемые к ним требования, в том числе требования нормативных документов, распространяющиеся на них; 

· организацию учета снабженческих и складских операций и порядок составления отчетности о выполнении плана материально-технического обеспечения; 

8. Руководитель отдела запасных частей должен уметь: 

· произвести рациональную расстановку персонала отдела; 

· организовать работу по выполнению задач, поставленных перед отделом. 

9. На время отсутствия руководителя отдела запасных частей (командировка, отпуск, болезнь, пр.) его обязанности выполняет лицо, назначенное приказом директора ООО, Данное лицо приобретает соответствующие права и несет ответственность за ненадлежащее исполнение возложенных на него обязанностей. 

2. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

Руководитель отдела запасных частей обязан:

2.1.1. Организовывать оптимальное обеспечение ООО, всеми необходимыми материальными ресурсами (запасными частями и расходными материалами) требуемого качества для бесперебойной производственной деятельности отдела сервиса и продаж автомобилей, их рациональное использование с целью повышения удовлетворенности клиентов, завоевания рынка сервисных услуг  и увеличения прибыльности предприятия.

2.1.2. Обеспечивать быстрое и целесообразное снабжение запчастями, оказывая этим эффективное содействие сервисному цеху и оправдывая ожидания клиентов и покупателей запасных частей через магазин. 

2.1.3. Обеспечивать высокое качество работы отдела запасных частей (сроки, выдача, расчеты) в интересах клиентов и сервиса в том числе. 

2.1.4. Принимать решения о выборе поставщиков, и согласовывать их с непосредственным руководителем и директором предприятия. 

2.1.5. Организовать изучение оперативной маркетинговой информации и рекламных материалов о предложениях и акциях импортера, а так же мелкооптовых и оптовых магазинов с целью выявления возможности сбыта материально-технических ресурсов в порядке оптовой торговли и выполнения плана закупки.

2.1.6. Обеспечивать постоянное выполнение дилерских стандартов по складскому хранению, наличию запасных частей и материалов, размещению, оборудованию и техническому оснащению складов с целью максимального бонусного стимулирования деятельности предприятия.

2.1.7. Вносить непосредственному руководителю  предложения по повышению эффективности использования материальных ресурсов, снижению затрат, связанных с их транспортировкой и хранением и организовывать их реализацию на практике. 

2.1.8. Отслеживать и анализировать поведение клиентов и конкурентов на рынке запасных частей и аксессуаров, разрабатывая мероприятия по быстрому реагированию на его изменения с целью реализации стратегии по расширению доли предприятия на рынке запасных частей для обеспечения ремонтных работ и по части прибыли от их продажи через розничную и оптовую торговую сеть.

2.1.9. Разрабатывать и применять дополнительные меры по стимуляции сбыта и контролю результатов, в том числе, по ситуации, с привлечением руководителей других отделов и служб, устанавливать оправданные цены на з/ч с учетом различных клиентских групп и предложений конкурентов, оценивая также обоснованность цен поставщиков.

2.1.10. Применять собственные рекламные концепции с использованием различных пакетных предложений для активизации продаж и удержания клиентов. Разрабатывать и организовывать размещение рекламы в средствах массовой информации, в специализированных периодических изданиях, каталогах, справочниках, разработка наружной рекламы. 

2.1.11. Акцентировать внимание на формирование прочных деловых отношений с особо важными клиентами (например, клиентами, ведомственными гаражами и клиентами, производящими ремонт самостоятельно) стимулируя заключение договоров по сбыту з/ч и принадлежностей.

2.1.12. Обеспечивать подготовку и  ведение договорной работы (заключение договоров) с поставщиками, согласование выгодных для предприятия условий и сроков поставок з/ч материалов и принадлежностей, изучая при этом возможность и целесообразность установления прямых долгосрочных связей.

2.1.13. Отслеживать и анализировать важные для отдела запасных частей показатели удовлетворенности клиентов из анализа имиджа дилера, на основании которых строить свою деятельность по дальнейшему совершенствованию работы отдела. 

2.1.14. Ежемесячно формировать отчетность о выполнении плана закупки з/ч и материального обеспечения предприятия, оборачиваемости склада, минимизации неликвидного товарного остатка и других результатов деятельности отдела запасных частей, влияющих на экономические показатели предприятия, систематизируя их и используя для укрепления лидирующих позиций предприятия на рынке сервисных услуг.

2.1.15. Участвовать, при тесном взаимодействии с непосредственным руководителем, в планировании деятельности отдела и сервиса в целом, в согласовании оправданно приемлемого плана закупок запасных частей и аксессуаров у Импортера и разработке привинтивных мер по достижению поставленных целей при снижении запланированных затрат, учитывая при этом потребности предприятия в обеспечении материальными ресурсами.

2.1.16. Участвовать совместно с другими подразделениями в формировании планов реализации товара и увеличении прибыли.

2.1.17. Разрабатывать и реализовывать комплекс мероприятий при невыполнении плановых заданий и с учетом возможных причин и допущенных ошибок, постоянно оценивая рентабельность работы ОЗЧ.

2.1.18. Руководить сотрудниками отдела, организуя и мотивируя их на выполнение поставленной задачи: занять лидирующие позиции на рынке сервисных услуг, обеспечивая при этом максимальную удовлетворенность клиентов, высокий уровень квалификации сотрудников, добиваясь оптимального их количественного состава и максимального качества взаимодействия с сервисным цехом.

2.1.19. Систематически проводить анализ рыночных цен на все виды запасных частей и материалов и подводить итоги выполнения плана продаж на общих собраниях отдела, способствуя формированию единых стандартов качества и достижению согласованности в работе.

2.1.20. Обеспечивать организацию внутреннего и внешнего обучения сотрудников отдела запасных частей согласно учебным планам Импортера с учетом их квалификации, способствуя тем самым, увеличению производительности труда, достижению высокого качества выполнения поставленных перед отделом задач и своих профессиональных должностных обязанностей каждым сотрудником.

2.1.21. Обеспечивать целесообразную организацию производственного процесса, высокий уровень механизации и автоматизации транспортно-складских операций, в том числе оптимального использования и планирования помещений, их технического оснащения, применения компьютерных систем и нормативных условий организации и охраны труда обслуживаемого их персонала.

2.1.22. Организовывать рациональную работу складского хозяйства, соблюдение необходимых правил  и условий хранения и движения запасных частей для обеспечения бесперебойной деятельности предприятия.

2.1.23. Обеспечивать периодичность комиссионного списания товара по причине истекшего срока хранения, порчи с соответствующим составлением необходимой документации (акты, сведения, справки).

2.1.24. Обеспечивать экономически выгодное накопление запаса, рентабельное хранение и быструю оборачиваемость запасных частей путем рациональной организации рабочих процессов, повышения качества обслуживания, исчерпывающего информирования сотрудников о текущем положении дел и поставленных перед предприятием задач, а также путем профессионального анализа и при необходимости экстренного реагирования на текущую ситуацию.

2.1.25. Вести практику предпочтительной закупки запасных частей и материалов у предприятий, осуществляющих продажу на условиях частичной предоплаты. 

2.1.26. Осуществлять поиск по каждому виду запасных частей и материалов двух и более поставщиков с целью устранения зависимости от одного поставщика и минимизации потерь от срывов поставок запасных частей, а также понижения цен на эту продукцию. 

2.1.27. Способствовать налаживанию коммуникации с представителями Импортера (Поставщиков) для решения сложных вопросов, касающихся несоблюдения сроков поставки запасных частей, в том числе и из-за границы, с целью получения возможности максимально контролировать выполнение заказов предприятия.

2.1.28. Контролировать работу с претензиями (как от клиентов, так и к поставщикам), обеспечивая соблюдение достигнутых договоренностей с обеих сторон, принимая меры к достижению максимальной удовлетворенности клиентов и составляя необходимые расчеты  убытков и затрат для согласования и последующего предъявления нарушителям договорных обязательств, защищая интересы предприятия. 

2.1.29. Организовать учет движения запасных частей и материалов на складах предприятия, принимает участие в проведении инвентаризации материальных ценностей. 

2.1.30. Обеспечивать повседневное поддержание порядка и чистоты на рабочих местах отдела, исправности и сохранности складского оборудования и средств автоматизации учета, соблюдения всех, касающихся отдела ЗЧ правил, условий и инструкций законодательного, административного и внутриведомственного характера.

2.1.31. Обеспечивать соблюдение требований производственной дисциплины, охраны труда, техники безопасности персоналом отдела.   

3. ПРАВА

Руководитель отдела запасных частей имеет право: 

       3.1.  Давать подчиненным ему сотрудникам и службам поручения, задания по кругу вопросов, входящих в   

               его функциональные обязанности.

       3.2.  Контролировать выполнение плановых заданий и работу, своевременное выполнение отдельных 

               поручений и заданий подчиненных ему работников

       3.3.  Запрашивать и получать необходимые материалы и документы, относящиеся к вопросам 

               деятельности руководителя отдела запасных частей.

       3.4   Самостоятельно принимать решения, связанные с непосредственной деятельности отдела; 

       3.5.  Проводить работу совместно с бухгалтерией по вопросам движения материальных ценностей и 

               документации;

       3.6.  Проверять наличие остатков на складах; 

       3.7.  Вносить руководству предприятия предложения по улучшению деятельности предприятия; 

       3.8.  Отказывать в дальнейшем сотрудничестве поставщикам, не соответствующим установленным

                критериям оценки;

       3.9.  Представлять руководству предприятия предложения о поощрении и наказании сотрудников 

                отдела;

       3.10. Представлять интересы предприятия в сторонних организациях по вопросам, относящимся к 

                производственной деятельности предприятия.

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

Руководитель отдела запасных частей несет ответственность за: 

4.1. Результаты и эффективность производственной деятельности отдела. 

4.2. Не обеспечение выполнения своих функциональных обязанностей, а так же работу отдела и подчиненных ему работников. 

4.3. Недостоверную информацию о состоянии выполнения планов работ по материально-техническому обеспечению компании. 

4.4. Невыполнение приказов, распоряжений и поручений директора компании. 

4.5. Непринятие мер по пресечению выявленных нарушений правил техники безопасности, противопожарным и другим правилам создающих угрозу деятельности предприятия, его работникам. 

5. УСЛОВИЯ РАБОТЫ

5.1. Режим работы руководителя отдела запасных частей определяется в соответствии с Правилами внутреннего трудового распорядка, установленными на предприятии. 

5.2. В связи с производственной необходимостью, руководитель отдела запасных частей может выезжать в служебные командировки (в т.ч. местного значения). 

5.3. Для решения оперативных вопросов по обеспечению производственной деятельности руководителю отдела запасных частей может выделяться служебный автотранспорт. 

6. СФЕРА ДЕЯТЕЛЬНОСТИ. ПРАВО ПОДПИСИ

6.1. Исключительной сферой деятельности руководителя отдела запасных частей является обеспечение планирования и организация производственной деятельности данного отдела предприятия. 

6.2. Руководителю отдела запасных частей для обеспечения его деятельности предоставляется право подписи организационно-распорядительных документов по вопросам, входящим в его функциональные обязанности. 

7. КРИТЕРИИ ОЦЕНКИ СПЕЦИАЛИСТА

7.1. Отсутствие материальной задолженности. 

7.2. Технически грамотное оформление документации. 

7.3. Отсутствие нареканий со стороны клиентов 

8. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

8.1. Настоящая Должностная инструкция составлена в двух экземплярах, один из которых хранится в службе по управлению персоналом, другой у работника. 

8.2. Задачи, Обязанности, Права и Ответственность руководителя отдела запасных частей могут быть уточнены в соответствии с изменением Структуры, Задач и Функций отдела. 

8.3. Изменения и дополнения в настоящую Должностную инструкцию вносятся приказом директора. 

9. РЕЖИМ И ВРЕМЯ РАБОТЫ

9.1. Режим работы Руководителя отдела з/ч определяется в соответствии с Правилами внутреннего трудового распорядка, установленными на предприятии. Место работы:________________________________________.
9.2. В связи с производственной необходимостью Руководителя отдела з/ч может выезжать в служебные командировки (в т.ч. местного значения).

9.3. Для решения оперативных вопросов по обеспечению финансово-хозяйственной деятельности Руководителя отдела з/ч  может выделяться служебный автотранспорт.

С инструкцией ознакомлен и согласен____________________
