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    ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
                                          Ведущий специалиста кредитно - страхового
                                ЦЕЛь должности

Привлечение и консультация клиентов по условиям  и оформлению пакета документов необходимого для получения кредита на приобретение автомобиля.
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Ведущий специалиста кредитно - страхового относится к категории руководителей.

Назначение на должность  Ведущий специалиста кредитно - страхового и освобождение от нее производится приказом Руководителя.

Ведущий специалиста кредитно - страхового подчиняется непосредственно Руководителю отдела.

На время отсутствия Ведущий специалиста кредитно - страхового (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 Ведущий специалиста кредитно - страхового назначается лицо, имеющее высшее образование и опыт работы по данной специальности не менее 5 лет.

 Ведущий специалиста кредитно - страхового должен знать: 
· Корпоративные стандарты, регламентирующие работу с клиентами.

· Законодательные и нормативные правовые документы, определяющие требования к финансово-хозяйственной деятельности предприятия.

· Состояние и перспективы развития финансовых рынков.

· Принципы организации финансовой работы на предприятии.

· Порядок составления финансовых планов, прогнозных балансов и бюджетов денежных средств, планов реализации продукции (товаров, услуг, работ), планов по прибыли.

· Систему финансовых инструментов, обеспечивающих управление финансовыми потоками.

· Методы оценки финансовых активов, доходности и риска.

· Основы управления оборотным капиталом, модели формирования собственных оборотных средств.

· Принципы определения предпринимательского риска.

· Порядок краткосрочного и долгосрочного кредитования предприятия, привлечения инвестиций и заемных средств, использования собственных средств.

· Порядок распределения финансовых ресурсов, определения эффективности финансовых вложений.

· Принципы финансового контроля.

· Порядок и формы финансовых расчетов.

· Принципы и методы налогообложения, способы уплаты налогов и сборов, налоговую систему.

· Характеристику основных налогов и сборов РФ, стандарты финансового учета и отчетности, бухгалтерский учет.

· Средства вычислительной техники, телекоммуникаций и связи.

· Основы этики и психологии делового общения.

· Закон о защите прав потребителей.

· Правила внутреннего трудового распорядка.

· Правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты.
Ведущий специалиста кредитно - страхового необходимы: 

· Хорошие коммуникативные навыки и навыки руководителя;

· Навыки работы  на ПК (Microsoft Office + прикладные программы).
3. ОБЯЗАННОСТИ
Консультирует клиентов по условиям  и оформлению пакета документов необходимого для получения кредита на приобретение автомобиля по программе RCI. 

Принимает у клиента и проверяет комплектность и правильность оформления представленных документов.

Сканирует документы и направляет по электронной почте в Банк. 

Контактирует с клиентом по вопросу предоставления дополнительных документов, либо документов, требующих корректного оформления согласно действующих условий. 
После получения от Банка решения о предоставлении/отказе в предоставлении кредита извещает клиента о принятом решении. В случае принятия положительного решения о предоставлении кредита приглашает клиента в автосалон для заключения договора купли-продажи, оплаты первоначального взноса, оформления договоров страхования. 

Обеспечивает подготовку пакета документов, необходимого для оформления кредитной документации:
· Копия паспорта транспортного средства;
· Счет на оплату стоимости автомобиля;

· Копия договора купли-продажи автотранспортного средства;

· Копии полиса страхования автотранспортного средства (каско), полиса добровольного страхования гражданской ответственности (ДСАГО), полиса обязательного страхования гражданской ответственности (ОСАГО); 

· Копии дополнений к вышеуказанным полисам;
· Копия квитанции или письменное подтверждение от страховой компании
о получении страхового взноса по договорам страхования.

Согласовывает с клиентом дату и время подписания кредитной документации. 

Сканирует и направляет в Банк по электронной почте пакет документов, необходимый для проведения сделки/оформления кредитной документации. Вместе с этим сообщает в Банк согласованную с клиентом дату подписания кредитной документации. 
Получает из Банка по электронной почте комплект кредитной документации, распечатывает его и подписывает с клиентом. Подписывает кредитную документацию со стороны Банка на основании выданной на его имя доверенности. 
Сканирует подписанный сторонами комплект кредитной документации и направляет по электронной  почте в Банк. 
Оформляет актом приема-передачи факт предоставления клиентом оригинала ПТС после постановки автомобиля на учет на имя клиента. В случае несвоевременного предоставления оригинала ПТС направляет соответствующее уведомление в Банк. 
Обеспечивает временное хранение (в сейфе) и дальнейшую передачу оригиналов комплектов документов в Банк посредством привлечения сторонней курьерской службы (расходы Банка). А также обеспечивает постоянное хранение оригиналов ПТС (в сейфе).
Постоянно повышает уровень своей квалификации.

Соблюдает корпоративные требования к внешнему виду и поведению. 

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

Выполняет отдельные служебные поручения непосредственного руководителя и руководства компании.
4. ПОЛНОМОЧИЯ
Ведущий специалиста кредитно - страхового 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;

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

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
Ведущий специалиста кредитно - страхового 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 Ведущий специалиста кредитно - страхового осуществляется непосредственным руководителем по общим результатам работы, наличию претензий со стороны клиентов к качеству исполнения должностных обязанностей.
         7. УСЛОВИЯ РАБОТЫ

      Режим работы Ведущий специалиста кредитно - страхового определяется в соответствии с Правилами внутреннего трудового распорядка, установленными в организации.

Место работы специалиста по кредитованию и страхованию находится по адресу: _____________________________________.
С инструкцией ознакомлен и согласен: ______________ /____________
                                                                              (подпись) (Ф.И.О.)
