_________________________________
(назва установи, організації)


ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ НАЧАЛЬНИКА ВІДДІЛУ 

ЗБУТУ (МАРКЕТИНГУ) 
(в підприємствах торгівлі)



ЗАТВЕРДЖУЮ

______________________________

(керівник установи,організації,

 інша посадова особа,

______________________________

уповноважена затверджувати
______________________________

посадову інструкцію)
_________  ____________________

   (підпис)             (прізвище, ініціали)
"___" ____________ ____ р.

І. Загальні положення
1. Начальник відділу збуту (маркетингу) належить до професійної групи "Керівники".

2. Призначення на посаду начальника відділу збуту (маркетингу) та звільнення з неї здійснюється керівником підприємства з дотриманням вимог Кодексу законів про працю України та чинного законодавства про працю.
3. Начальник відділу збуту (маркетингу) підпорядковується безпосередньо ______________________________________________________________________.

4. ______________________________________________________________

______________________________________________________________________.

II. Завдання та обов'язки
Начальник відділу збуту (маркетингу):

1. Керує діяльністю працівників відділу.

2. Організовує комплексне вивчення і аналіз вітчизняних і світових ринків, перспектив їх розвитку для одержання прогнозної та оперативної збутової інформації.

3. Аналізує попит населення, співвідношення між попитом, пропозицією і рівнем цін, обсяг можливих замовлень, розвиток виробництва в організаціях-конкурентах, стратегію і тактику їх впливу на покупців, реагування на появу нових товарів.

4. Готує оперативні подання аналітичної документації керівництву підприємства.

5. Розробляє плани з продажу товарів відповідно до структур ринків, координує збутову діяльність підрозділів підприємства.

6. Організовує аналіз і порівняння якості і характеристик власних товарів і товарів конкурентів.

7. Прогнозує попит, виявляє контингент потенційних споживачів, бере участь у плануванні виробництва конкурентоспроможного асортименту товарів.

8. Розробляє рекомендації з удосконалення асортименту та якості перспективних товарів, обгрунтованості і доцільності випуску товарів.

9. Визначає стратегію і тактику збуту і реалізації товарів.

10. Організовує роботу з аналізу ефективності використання каналів збуту, форм і методів реалізації товарів.

11. Керує каналами розподілу, збуту і товаропросування.

12. Здійснює інтеграцію послуг посередників.

13. Бере участь в організації показу товарів, виставок, ярмарків, пробних продажів.

14. Установлює відносини між підприємством і споживачами, інформаційні зв'язки з іншими підприємствами торгівлі.

15. Веде статистичний аналіз продажу товарів у торговельній мережі, забезпечує умови їх стабільної реалізації.

16. Рекламує товари на внутрішньому і зовнішньому ринках.

17. Бере участь у створенні позитивного іміджу свого підприємства.

18. Бере участь в обгрунтуванні оптимальних обсягів закупівель товарів. 

19. Визначає шляхи реалізації товарних залишків.

20. Оперативно реагує на негативні явища, що виникають на ринках збуту.

21. Розробляє заходи охорони від конкурентів ринкових ніш збуту своїх товарів.

22. Організовує контроль за цінами збуту і реалізації товарів, облік попиту споживачів, післяпродажне обслуговування.

23. Контролює додержання працівниками підприємства правил і норм охорони праці, протипожежного захисту, виробничої санітарії та особистої гігієни; своєчасне проходження ними в установленому порядку медичного огляду.

24. _____________________________________________________________

______________________________________________________________________.

III. Права
Начальник відділу збуту (маркетингу) має право:

1. Ознайомлюватися з проектами рішень керівника підприємства, що стосуються його діяльності.

2. Брати участь в обговоренні питань, що стосуються виконання його обов'язків.

3. Вносити на розгляд керівника пропозиції щодо покращання діяльності підприємства торгівлі.

4. В межах своєї компетенції повідомляти керівнику підприємства про всі недоліки, виявлені в процесі його діяльності, та вносити пропозиції щодо їх усунення.

5. Залучати фахівців всіх структурних підрозділів до вирішення покладених на нього завдань. 

6. Вимагати та отримувати від керівників структурних підрозділів та фахівців інформацію та документи, необхідні для виконання його посадових обов'язків.

7. Вносити пропозиції про заохочення працівників, які відзначилися, а також про притягнення до матеріальної та дисциплінарної відповідальності підпорядкованих йому працівників, які не виконують належним чином свої посадові обов'язки.

8. Вимагати від керівника підприємства сприяння у виконанні ним посадових обов'язків.

9. В межах своєї компетенції підписувати та візувати документи.

10. _____________________________________________________________

______________________________________________________________________.

IV. Відповідальність
Начальник відділу збуту (маркетингу) несе відповідальність:

1. За неналежне виконання або невиконання своїх посадових обов'язків, а також за невикористання або неповне використання своїх функціональних прав, що передбачені цією посадовою інструкцією, - в межах, визначених чинним законодавством України про працю.

2. За правопорушення, скоєні в процесі здійснення своєї діяльності, - в межах, визначених чинним адміністративним, кримінальним та цивільним законодавством України.

3. За завдання матеріальної шкоди - в межах, визначених чинним цивільним законодавством та законодавством про працю України.

4. ______________________________________________________________

______________________________________________________________________.

V. Начальник відділу збуту (маркетингу) повинен знати:
1. Нормативно-правові акти та документи з державного регулювання функціонування підприємств торгівлі та організації продажу продовольчих та непродовольчих товарів.

2. Теорію і практику маркетингу.

3. Методику проведення та аналізу результатів маркетингових досліджень вітчизняних і світових ринків.

4. Методичні і нормативні матеріали, пов'язані з організацією комерційної діяльності підприємств торгівлі і харчування..

5. Методи прогнозування і моделювання попиту, формування конкурентоспроможного асортименту товарів і послуг.

6. Вимоги до товарів і послуг.

7. Порядок проведення показу товарів, пробного продажу, виставок, ярмарків.

8. Методи визначення оптимальних обсягів збуту.

9. Аналіз ефективності використання каналів збуту, способи реалізації товарів.

10. Порядок ціноутворення, розроблення стратегії цін, методи і способи рекламування товарів.

11. Вітчизняне законодавство та законодавство зарубіжних країн з питань митного регулювання процесу товаропросування.

12. Фінансову політику підприємств торгівлі.

13. Основи менеджменту персоналу.

14. Етику ділового спілкування і практику ведення переговорів.

15. Порядок підготовлення оперативної та річної звітності.

16. Правила експлуатації комп'ютерної техніки і систем зв'язку.

17. Категорії і види стандартів, іншу нормативно-технічну документацію щодо сертифікації товарів та послуг у торгівлі..

18. Правила конкурентних взаємостосунків.

19. Форми та методи організації та оплати праці.

20. Правила і норми охорони праці, протипожежного захисту, виробничої санітарії та особистої гігієни.

21. _____________________________________________________________

______________________________________________________________________.

VI. Кваліфікаційні вимоги
- Повна або базова вища освіта (магістр, спеціаліст, бакалавр) за одним з напрямів підготовки "Економіка і підприємництво", "Торгівля". Післядипломна освіта в галузі управління. Стаж роботи за спеціальністю в сфері торгівлі: для магістра та спеціаліста - не менше 2 років, для бакалавра - не менше 3 років.

- _______________________________________________________________

______________________________________________________________________.

VII. Взаємовідносини (зв'язки) за посадою
1. За відсутності начальника відділу збуту (маркетингу) його обов'язки виконує заступник (за відсутності останнього - особа, призначена у встановленому порядку), який набуває відповідних прав та несе відповідальність за належне виконання покладених на нього обов'язків.

2. Для виконання обов'язків та реалізації прав начальник відділу збуту (маркетингу) взаємодіє:

2.1. З ____________________________ з питань:

________________________________________________________________

______________________________________________________________________.

2.2. З ____________________________ з питань:

________________________________________________________________

______________________________________________________________________.

2.3. З ____________________________ з питань:

________________________________________________________________

______________________________________________________________________.

2.4. З ____________________________ з питань:

________________________________________________________________

______________________________________________________________________.

2.5. З ____________________________ з питань:

________________________________________________________________

______________________________________________________________________.

Керівник 
структурного підрозділу:

______
(підпис)

_____________________
(прізвище, ініціали)

"___" ____________ ____ р.

УЗГОДЖЕНО:
Начальник юридичного відділу

______
(підпис)

_____________________
(прізвище, ініціали)

"___" ____________ ____ р.

З інструкцією ознайомлений:
______
(підпис)
_____________________
(прізвище, ініціали)
"___" ____________ ____ р.

