Второй экземпляр мною получен______________

“УТВЕРЖДАЮ”
Директор ИП/ООО «»

   ____________

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

АДМИНИСТРАТОРА АВТОСАЛОНА

Руководителя отдела продаж 
автомобилей   с пробегом
ЦЕЛь должности

Организация продажи автомобилей, обеспечение наличия продукции компании в максимальном количестве и полном ассортименте, выполнение планов продаж и дистрибьюции.

1. Общие положения.
Руководитель отдела продаж автомобилей  с пробегом  относится к категории руководителей.

Назначение на должность Руководителя отдела продаж автомобилей с пробегом  и освобождение от нее производится приказом генерального директора.

Руководитель отдела продаж автомобилей с пробегом подчиняется непосредственно генеральному директору.

На время отсутствия Руководителя отдела продаж автомобилей с пробегом  (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.
                     Руководитель отдела продаж автомобилей с пробегом должен знать: 

Корпоративные стандарты, регламентирующие работу с клиентами;

Цели, стратегию и бизнес-план ;

Стандарты продаж компании ;

Товароведение, стандарты и технические условия на автомобили модельного ряда, основные их свойства, качественные характеристики, условия хранения;

Правила и методы организации обслуживания покупателей;

Технологию и психологию продаж;

Основы этики делового общения;

Структуру управления, права и обязанности работников и режим их работы;

Закон о защите прав потребителей;

Порядок ценообразования, налогообложения, основы маркетинга;

Порядок разработки коммерческих условий, бизнес-планов, соглашений, оговоров, контрактов;

Структуру управления организацией;

Законодательство о труде, правила внутреннего трудового распорядка;

Правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты.

                       Руководителю отдела продаж автомобилей с пробегом необходимо: 

Знание программного обеспечения ПК (Outlook Express, Microsoft Office, Adobe Reader, 1С, и др.);

Хорошие коммуникативные навыки.
3. Обязанности.
                   Руководитель отдела продаж автомобилей с пробегом обязан:
3.1.1.  Управлять деятельностью отдела продаж, направленной на удовлетворение нужд клиентов и получение прибыли за счет стабильного функционирования, поддержания деловой репутации в соответствии с предоставленными полномочиями и выделенными ресурсами.

3.1.2.  Контролировать разработку и реализацию бизнес-планов и коммерческих условий, заключаемых соглашений, договоров и контрактов на поставку автомобилей.

3.1.3.  Обрабатывать, контролировать и размещать заказы на  поставку автомобилей.

3.1.4. Координировать деятельность департамента продаж автомобилей, анализировать ее эффективность, принимать решения по наиболее рациональному использованию выделенных ресурсов.

3.1.5.   Участвовать в формировании стратегического и тактического планов развития организации.

3.1.6.   Внедрять и контролировать способы взаимодействия между клиентами и компанией.  

3.1.7.  Обучать работников отдела во время непосредственной работы с клиентом и при разборе конкретных ситуаций.

3.1.8.  Соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка, Правила и норм охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты.

3.1.9.  Оперативно руководить сотрудниками департамента, оценивать эффективность работы, оценивать ресурсы для выполнения необходимого объема работы.

3.1.10. Обеспечивать соблюдение работниками трудовой и производственной дисциплины и выполнение ими работ надлежащим образом.

3.1.11.  Подбирать кадры, осуществлять их расстановку и целесообразное использование.

3.1.12. Выполнять отдельные служебные поручения своего непосредственного руководителя и руководства компании.

4. Полномочия.
5. Ответственность.
                          Руководитель отдела продаж  автомобилей с пробегом 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, Руководителя отдела продаж автомобилей с пробегом осуществляется по общим результатам работы Департамента продаж автомобилей с пробегом (объем продаж, выполнение планов по целям и др.), отсутствие претензий  к качеству выполнения заказа.

     7. Условия работы.
        Режим работы Руководителя отдела продаж автомобилей с пробегом определяется в соответствии с Правилами внутреннего трудового распорядка, установленными в организации.
         В связи с производственной необходимостью Руководитель отдела продаж может выезжать в служебные командировки (в т.ч. местного значения). 
           Место работы :________________________.
С инструкцией ознакомлен: ______________ /____________
(подпись) (Ф.И.О.).
Руководи               Руководитель отдела продаж  автомобилей с пробегом 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.


Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции.


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


Высказывать и выносить на обсуждение конструктивные предложения по оптимизации обслуживания клиентов.
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