_________________________________
(назва установи, організації)


РОБОЧА ІНСТРУКЦІЯ ПРОДАВЦЯ НЕПРОДОВОЛЬЧИХ ТОВАРІВ
(3-й розряд)



ЗАТВЕРДЖУЮ

______________________________

(керівник установи,організації,

 інша посадова особа,

______________________________

уповноважена затверджувати
______________________________

робочу інструкцію)

_________  ____________________

    (підпис)             (прізвище, ініціали)

"___" ____________ ____ р.

I. Загальні положення

1. Продавець непродовольчих товарів належить до професійної групи "Робітники".

2. Призначення на посаду продавця непродовольчих товарів та звільнення з неї здійснюється наказом керівника підприємства з дотриманням вимог Кодексу законів про працю України та чинного законодавства про працю.
3. Продавець непродовольчих товарів безпосередньо підпорядковується ______________________________________________________________________

______________________________________________________________________.

4. ______________________________________________________________

______________________________________________________________________.

II. Завдання та обов'язки

Продавець непродовольчих товарів:

1. Обслуговує покупців, показує товари, демонструє їх в дії, консультує щодо конструктивних особливостей окремих видів товарів, їх призначення, властивостей, якості, правил догляду за ними, цін, стану моди поточного сезону.

2. Здійснює відмірювання, зважування, підрахування вартості покупки, зчитує сканером штрихкодові позначки товару, відбиває вартість покупки на електронному контрольно-касовому апараті (ЕККА) (або перевіряє реквізити поданого чека), видає покупку.

3. Готує товар до продажу, розпаковує, розглядає зовнішній вигляд виробу, комплектує, перевіряє експлуатаційні властивості, підпрасовує.

4. Готує робоче місце: перевіряє наявність та справність торгово-технологічного обладнання, інвентарю та інструментів, готує до роботи ЕККА або контрольно-касову книгу, отримує і готує пакувальний матеріал.

5. Розміщує та викладає товари за групами, видами, сортами з урахуванням товарного сусідства, частоти попиту та зручності роботи.

6. Заповнює та прикріплює ярлики ціни.

7. Оформляє прилавкові вітрини.

8. Підраховує гроші (чеки) та здає їх в установленому порядку.

9. Звіряє суму реалізації з показаннями касового лічильника.

10. Прибирає нереалізовані товари і тару.

11. Готує товари до інвентаризації.

12. _____________________________________________________________

______________________________________________________________________.

III. Права

Продавець непродовольчих товарів має право:

1. Вносити на розгляд безпосереднього керівника пропозиції по вдосконаленню роботи, пов'язаної з обов'язками, що передбачені цією інструкцією.

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

3. Вимагати від керівництва підприємства сприяння у виконанні ним посадових обов'язків.

4. ______________________________________________________________

______________________________________________________________________.

IV. Відповідальність

Продавець непродовольчих товарів несе відповідальність:

1. За неналежне виконання або невиконання своїх посадових обов'язків, що передбачені цією 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. Продавець непродовольчих товарів повинен знати:

1. Асортимент, якісні характеристики товарів певної групи та виробників товарів, зберігання, технічні можливості, ознаки браку.

2. Умови експлуатації, гарантійні терміни служби, перелік додаткових послуг, що надаються покупцеві.

3. Перелік товарів належної якості, що не підлягають обміну (поверненню).

4. Правила підготовки товарів до продажу.

5. Способи показу і упакування товарів.

6. Принципи розміщення, викладки товарів і оформлення прилавкових вітрин.

7. Правила розшифрування артикулів, штрихового коду товару.

8. Прийоми підбору, примірки, відмірювання, відрізу, комплектування товарів.

9. Шкали розмірів і правила їх визначення.

10. Правила зберігання товарів і терміни їх реалізації.

11. Порядок використання товарно-касових книг.

12. Правила експлуатації відповідних видів торгово-технологічного обладнання, ЕККА, виробничого інвентарю, інструменту, ваговимірювальних приладів, їх призначення та використання в торгово-технологічному процесі.

13. Порядок розрахунку з покупцями.

14. Правила поводження з тарою.

15. Порядок обміну товарів.

16. Правила продажу непродовольчих товарів.

17. Правила торговельного обслуговування населення.

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

19. _____________________________________________________________

______________________________________________________________________.

VI. Кваліфікаційні вимоги

- Повна або базова загальна середня освіта. Професійно-технічна освіта з присвоєнням кваліфікації "кваліфікований робітник" за професією продавця непродовольчих товарів 3 розряду без вимог до стажу роботи або підвищення кваліфікації і стаж роботи за професією продавця непродовольчих товарів (на ринку) 2 розряду не менше 1 року та кваліфікаційна атестація на виробництві з присвоєнням 3 розряду.

- _______________________________________________________________

______________________________________________________________________.

Керівник 
структурного підрозділу:

______
(підпис)

_________________________
(прізвище, ініціали)

"___" ____________ ____ р.

УЗГОДЖЕНО:
Начальник юридичного відділу

______
(підпис)

_________________________
(прізвище, ініціали)

"___" ____________ ____ р.

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

