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I. Общие положения 

1. Торговый представитель относится к категории специалистов.

	2. На должность торгового представителя назначается лицо, имеющее 

	Образование: высшее, неоконченное высшее, средне - специальное


3. Торговый представитель должен знать:

3.1. Законы и нормативные правовые документы, регламентирующие осуществление коммерческой деятельности.

3.2. Рыночную экономику, предпринимательство и основы торгового дела.

3.3. Конъюнктуру рынка.

3.4. Особенности данного сектора рынка.

3.5. Ассортимент, классификацию, характеристику и назначение товаров.

3.6. Методы ценообразования, стратегию и тактику ценообразования. 

3.7. Основы маркетинга (концепцию маркетинга, основы управления маркетингом, способы и направления исследований рынка, способы продвижения товаров на рынок).

3.8. Закономерности развития рынка и спроса на товары.

3.9. Теорию менеджмента, делового администрирования.

3.10. Формы и методы ведения рекламных кампаний.

3.11. Основы мерчандайзинга.

3.12. Порядок разработки бизнес-планов и коммерческих условий соглашений, договоров.

3.13. Психологию и принципы продаж (закупок).

3.14. Технику мотивирования клиента к покупке. 

3.15. Этику делового общения.

3.16. Правила установления деловых контактов.

3.17. Основы социологии и психологии.

3.18. Структуру управления предприятием.

3.19. Действующие формы учета и отчетности.

3.20. Методы обработки информации с использованием современных технических средств коммуникации и связи, компьютера.

4. Назначение на должность торгового представителя и освобождение от должности производится приказом руководителя предприятия по представлению

	Директора по продажам, менеджера по продажам


	5. Торговый представитель подчиняется непосредственно 
	

	Менеджеру по продажам
	.


6. На время отсутствия торгового представителя (отпуск, болезнь, пр.) его обязанности выполняет лицо, назначенное в установленном порядке. Данное лицо приобретает соответствующие права и несет ответственность за ненадлежащее исполнение возложенных на него обязанностей.

II. Должностные обязанности 

Торговый представитель:

1. Регулярно, согласно маршрутному листу, посещает каждого клиента, в 

соответствии с утвержденной схемой, с целью размещения заказа на очередную 

поставку и отслеживания остатков товара. 

2. Следит за выкладкой максимально полного ассортимента продукции в 

соответствии со стандартами мерчендайзинга, за размещением и обновлением 

 рекламных материалов и оборудования. 

3. Следит за состоянием дебиторской задолженности по своим клиентам и 

своевременно сообщает руководству о возможных задержках оплат, а так же 

других факторах, влияющих на платежеспособность клиента. 

4. Оказывает консультационные и иные услуги клиентам (помощь в составлении спецификаций на товар,         помощь в демонстрации товара, предоставление рыночной информации о спросе на товары, др.).

5. Совершает сделки купли-продажи для предприятия, организует исполнение обязанностей по заключенным договорам .

6. Осуществляет контроль за исполнением клиентами своих обязательств по договорам купли-продажи (своевременной оплатой, приемкой товаров, пр.), выявляет причины нарушения клиентами своих обязательств, принимает меры по их устранению и предупреждению.

7. Проводит работу по выявлению и учету потенциальных покупателей (продавцов), изучает их потребности, консультирует по вопросам технических и потребительских характеристик товаров, организует для покупателей презентации товаров, иные рекламно-информационные акции (конференции, семинары, пр.), изучает деловую надежность новых клиентов.

8. Ведет и поддерживает базу данных о клиентах (адреса, объемы закупок/продаж, деловая надежность, финансовая состоятельность, требования к товарам, претензии по исполнению договоров, пр.).

9. производит инкассацию наличных денег за поставленный товар. 

10. Выявляет причины нарушений условий договоров, принимает меры по их устранению и предупреждению этих причин. 

11. Обеспечивает сохранность оформляемой документации по заключенным договорам.

12. За отчетный период посещает все торговые точки (активные и потенциальные) в районе ответственности. 
13. Консультирует клиентов по вопросам потребительских характеристик товаров, которые способствуют удовлетворению потребностей конечных покупателей. 

14. Передает непосредственному руководству обо всех изменениях состояния рынка, выявленных в процессе работы и производит сбор маркетинговой информации при необходимости. 

15. Контролирует проведение рекламных акций, промоакций, дегустаций. 

III. Административная работа

  1. Планирование: ежедневно, еженедельно, ежемесячно. 

   2. Отчетность: ежедневно, еженедельно, ежемесячно. 

   3. Поддерживает в актуальном состоянии сведения, базы данных: контактных 

      лиц и их руководства, особенности торговых точек, точные адреса, телефоны, 

      режимы работы. 

IV. Права 

Торговый представитель имеет право:

1. Распоряжаться вверенными ему товарно-материальными ресурсами.

2. Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции.

3. Знакомиться с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой должности, критерии оценки качества исполнения должностных обязанностей.

4. Запрашивать от руководства и специалистов предприятия информацию и документы, необходимые для выполнения его должностных обязанностей.

5. Требовать от руководства предприятия обеспечения организационно-технических условий и оформления установленных документов, необходимых для исполнения должностных обязанностей.

      V. Регламентирующие работу документы

      1. Внешние документы: Законодательные и нормативные акты. 

      2. Внутренние документы: Стандарты ГО, Положение о филиале, Должностная 

      инструкция, Правила внутреннего трудового распорядка, Стандарты работы 

      сотрудников. 

      3. Адаптационный пакет предприятия

      6. Критерии оценки эффективности труда
      1. Выполнение по срокам мероприятий еженедельного и ежемесячного 

      планирования, за которые несет ответственность. 

      2. Выполнение по качеству мероприятий еженедельного и ежемесячного 

      планирования, за которые несет ответственность. 

      3. Выполнение по объему мероприятий еженедельного и ежемесячного 

      планирования, за которые несет ответственность. 

      4. Удовлетворенность заказчиков. 

IV. Ответственность 

Торговый представитель несет ответственность:

1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, — в пределах, установленных действующим трудовым законодательством Украины.

2. За правонарушения, совершенные в процессе своей деятельности, — в пределах, установленных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Украины.

3. За причинение материального ущерба предприятию — в пределах, установленных действующим трудовым и гражданским законодательством Украины.

Ключевые зоны ответственности:

- Выполнение плана продаж на закрепленной территории
- Выполнение стандартов мерчендайзинга в тт закрепленной территории
- эффективный заказ

- Сопровождение продаж
- Контроль дебиторской задолженности
- Придерживаться корпоративного стиля предприятия

- Придерживаться принципов не разглашения коммерческой тайны предприятия.  
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