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Должностная инструкция 
начальника отдела продаж
1. Общие положения 

1.1. Квалификационные требования 
1.1.1. Категория: руководитель.
1.1.2. Требования к уровню образования и стажу по специальности: высшее профессиональное образование (экономическое, финансовое) и стаж работы по специальности не менее 3 лет.

1.2. Структура подчиненности

1.2.1. Начальник отдела продаж подчиняется непосредственно директору компании.
1.2.2. В подчинении начальника отдела продаж находятся менеджеры по продажам, логисты и иной персонал отдела продаж в соответствии со штатным расписанием.
1.3. Организационные вопросы
1.3.1. Начальник отдела продаж назначается на должность и освобождается от нее приказом директора компании. 
1.3.2. На время вынужденного отсутствия начальника отдела продаж его обязанности исполняет его заместитель или иной сотрудник компании, указанный в приказе директора.

1.4. Начальник отдела продаж руководствуется в своей работе:

- Гражданским кодексом РФ и иными законодательными актами РФ;
- Уставом компании, Правилами внутреннего трудового распорядка, другими нормативными актами компании;
- приказами и распоряжениями руководства;
- настоящей должностной инструкцией.
1.5. Начальник отдела продаж должен знать:
- НПА, регламентирующие коммерческую деятельность;

- особенности экономики отрасли, в которой работает компания;

- основы маркетинга, методики ценообразования;
- этику и психологию деловых взаимоотношений;

- практические навыки в разработке бизнес-планов, соглашений, договоров, контрактов;

- структуру управления организацией;

- основы делопроизводства;

- способы обработки информации.

2. Права 
Начальник отдела продаж имеет право:

2.1. Принимать решения по организации работы отдела продаж в пределах своей компетенции;

2.2. Вносить предложения по увольнению и приему на работу работников отдела продаж;

2.3. Разрабатывать и представлять руководству предложения по совершенствованию своей работы, работы отдела продаж и компании.
2.4. Требовать от руководства создания нормальных условий для выполнения служебных обязанностей и сохранности всех документов, образующихся в результате деятельности отдела продаж;
2.5. Определять степень участия работников отдела продаж в выполнении плана продаж, ходатайствовать перед руководством компании о дополнительном материальном стимулировании работников отдела или их депремировании;

2.6. Вносить предложения по корректировке ассортиментной политики реализуемой продукции.

3. Обязанности
Начальник отдела продаж обязан:

3.1. Организовывать работу по выполнению плана продаж;
3.2. Осуществлять на регулярной основе постановку оперативных целей в управлении отделом продаж;

3.3. Разрабатывать предложения руководству по организационной структуре отдела продаж;
3.4. Организовывать процесс по документационному оформлению результатов работы отдела и осуществлять над этим оперативный контроль;

3.5. Определять оперативные задачи подчиненных;

3.6. Разрабатывать и внедрять стратегии и проекты, связанные с политикой компании в сфере продаж;

3.7. Разрабатывать мероприятия по эффективной работе отдела;

3.8. Поддерживать здоровый микроклимат в коллективе работников отдела продаж;

3.9. Проводить анализ деятельности отдела, организовывать мониторинг ценовых изменений в соответствующем рыночном сегменте, конкурентной среде и принимать оперативные решения по результатам такого анализа;

3.10. Анализировать условия заключаемых с заказчиками и покупателями договоров, разрабатывать эффективную систему скидок и надбавок к цене реализации для поддержания из интереса клиентов в приобретении продукции компании;

3.11. Разрабатывать предложения по продвижению продукции на рынке (рекламные, маркетинговые политики и др.);

3.12. Организовывать и контролировать своевременное обновление и систематизацию клиентской базы;

3.13. Проводить контроль состояния дебиторской и кредиторской задолженности клиентов (покупателей и заказчиков);

3.14. Организовывать обучение работников отдела продаж;
3.15. Осуществлять контроль за соблюдением сотрудниками отдела продаж внутрикорпоративных требований к внешнему виду, культуре поведения, состоянию рабочих мест, а также за соблюдением ими дисциплины труда;

3.16. Устанавливать и контролировать отпускные цены, разрабатывать ценовую политику компании;

3.17. Выполнять отдельные задания директора компании. 

4. Ответственность 
Начальник отдела продаж несет ответственность за:
4.1. Невыполнение, несвоевременное, не в полном объеме или некачественное выполнение своих должностных обязанностей и за работу своих подчиненных;
4.2. Несоблюдение действующих инструкций и распоряжений;
4.3. Разглашение конфиденциальной информации;

4.4. Нарушение внутренних локальных НПА (правил внутреннего трудового распорядка, требований охраны труда и др.);

4.5.  Неэтичное отношение к своим подчиненным.
С инструкцией ознакомлен         _______________          ____________________    «_____»_________2016 г.
                                                                                                                                 подпись                                     Фамилия, имя, отчество 
