Второй экземпляр мною получен______________

“УТВЕРЖДАЮ”
Директор ИП/ООО «»

   ____________

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

ТЕХНИКА  

ПО ПОДГОТОВКЕ Б/У АВТОМОБИЛЕЙ. 
I. Общие положения
1. Техник по подготовке б\у автомобилей непосредственно подчинен руководителю отдела продаж.

2. Техник по подготовке б/у автомобилей выполняет указания руководителя отдела продаж.

3. Техник по подготовке б/у  автомобилей назначается и освобождается от занимаемой должности директором автосалона.
II. Должностные обязанности
1. Выполняет распоряжения директора автосалона,  руководителя отдела продаж и менеджера по продажам Б/У автомобилей.

2. Обязан иметь опрятный, чистый вид, поддерживать чистоту в торговом зале, соблюдать правила противопожарной безопасности, не допускать наличия масляных пятен и разливов других технических жидкостей. При возникновении таких обстоятельств принимать меры для их ликвидации.
3.  Техник по подготовке Б/У автомобилей осуществляет следующий перечень работ по предпродажной подготовке:
- Внешний осмотр автомобиля, выявление наружных повреждений. Проверка состояние дверей, кузова, кабины, грузовой платформы, сидений, стекол, зеркал заднего вида, противосолнечных козырьков, оперения, запорного механизма опрокидывающейся кабины, запоров бортов грузовой платформы, капота, заднего борта автомобиля и механизма его запора, опорно-сцепного (буксирного) устройства. Проверка закрывание капота, багажника, дверей, пробки заливной горловины топливного бака, замков дверей и их блокировку, работу стеклоподъемников, замков и втягивающих устройств ремней безопасности, регулирующих устройств сидение и подголовников. При необходимости отрегулировать. При наличие мелких, не требующих рихтовки повреждений кузова (кабины, оперения), а также незначительных повреждений лакокрасочного покрытия - их устранение.
- Проверка уровней масел, охлаждающей и эксплуатационных жидкостей в дополнительных (специальных) агрегатах, узлах и системах, размещенных на шасси автомобиля, и устранение течи масел и жидкостей, вызванных нарушением герметичности соединений.
- Проверка и при необходимости регулировка натяжения ремней привода генератора, вентилятора, компрессора (для автомобилей с пневматическим приводом тормозов) и масляного насоса высокого давления (для автомобилей с гидроусилителем рулевого управления). На специализированных автотранспортных средствах проверить автономные установки, обеспечивающие работу дополнительного (специального) оборудования, размещенного на шасси базового автомобиля.
- Проверка уровня и плотности электролита. При необходимости доведение до требуемой температурно-климатической нормы. Сухую аккумуляторную батарею привести в рабочее состояние, проверить, установить, закрепить и подсоединить клеммы.
- Проверка давления воздуха в шинах, при необходимости доведение до нормы.
- Проверка состояния и крепления защитных чехлов шарниров разных угловых скоростей, рулевого механизма, шарниров, рулевых тяг и подвески.
- Проверка крепления колес (колесных редукторов).
- Проверка системы питания на герметичность, контроль содержания вредных веществ в отработавших газах. Проверить осмотром герметичность системы питания двигателя, а также крепления оборудования и приборов системы питания. Для газобалонных автомобилей проверить герметичность соединений газовой системы. При проверке с заполнением системы сжатым воздухом - омыливанием, с заполненным газом - течеиспусканием. Проверить работу пускового подогревателя и устройств, облегчающих пуск холодного двигателя. Проверить легкость пуска и работу двигателя при различной частоте вращения коленчатого вала. Проверить работу двигателя на газе. Проверить работу двигателя: минимальные обороты, устойчивость работы на переходных режимах, контроль содержания вредных веществ в отработавших газах.
- Проверка фиксации наконечников высоковольтных проводов на клеммах катушки зажигания и свечей зажигания, электронного коммутатора и датчика-распределителя.
- Проверка действия привода и свободного хода педали сцепления.
- Проверка действия рабочего, стояночного и дополнительного тормозов, а также свободного хода тормозной педали. Проверка герметичности тормозной системы с пневматическим приводом и давления, создаваемого компрессором (по штатному манометру).
- Проверка работы агрегатов, узлов, систем, механизмов и приборов автомобиля на ходу или на стенде (пробег 0,5-1 км.).
- Проверка действия стеклоочистителей, омывателей, устройств обогрева и обдува стекол. Проверка отопительно-вентиляционной системы.
- Проверка и при необходимости регулировка фар, гидрокорректора фар.
- Проверка работоспособности контрольно-измерительных приборов, действия приборов освещения, световой и звуковой сигнализации, проверка работы термостата, электровентилятора, свечей зажигания на соответствие модели автомобиля.
- Проверка наличия инструмента и комплектующих изделий согласно описи и установка их на место.
- Выкинуть мусор из салона автомобиля и багажника (бумагу, проволоку) и закрыть его.

4. При обнаружении технической неисправности, некомплектности на автомашине механик обязан сразу сообщить руководителю.
5. Технику запрещается:
- производить работы в салоне автомобиля грязными руками или инструментом;
- садиться или опираться на обивку салона автомобиля, не укрытую целлофаном;
- при перемещении подготавливаемого автомобиля допускать резкие пробуксовки или торможения, а также двигаться со скоростью более 5 км/час по территории площадки.

6. Ведет необходимые документы по требованию руководителя отдела продаж.

7. Строго соблюдает правила внутреннего распорядка организации.

8. По окончании работ доложить руководителю отдела продаж.
III. Права

Техник по подготовке б/у  автомобилей имеет право: 

1. ставить вопрос перед руководителем отдела продаж об обеспечении  рабочим инвентарем и расходными материалами.

2. запрашивать и получать необходимые материалы и документы, относящиеся к вопросам своей деятельности.

3. взаимодействовать с другими службами предприятия по производственным и другим вопросам, входящим в его функциональные обязанности.

4. знакомиться с проектами решений руководства предприятия, касающимися деятельности Подразделения.

5. докладывать руководителю обо всех выявленных нарушениях и недостатках в связи с выполняемой работой.
IV. Ответственность 

Техник  несет ответственность за: 

1. качество проведенных работ по предпродажной подготовки а/м;

2. сохранность товарно-материальных ценностей;

3. соблюдение трудовой и производственной дисциплины;

4. соблюдение правил безопасности при выполнении установочных работ.
                                           V. Режим работы
1.     Режим работы  Техника определяется в соответствии с Правилами внутреннего трудового распорядка, установленными на предприятии. 
2.     Место работы :_________________________.
С должностной инструкцией ознакомлен и согласен________________________________
