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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Администратор торгового зала относится к категории специалистов.

1.2. На должность администратора торгового зала назначается лицо, имеющее среднее специальное образование и стаж работы в торговле не менее 5 лет.

1.3. Администратор торгового зала принимается на работу и увольняется с работы приказом директора предприятия по представлению _____________________________________________________________________________________________

1.4. Администратор торгового зала подчиняется непосредственно ____________________________________________

1.5. В своей деятельности администратор торгового зала руководствуется:

1.5.1. постановлениями, распоряжениями и другими руководящими материалами по организации розничной продажи торговли;

1.5.2. методическими материалами, касающимися соответствующих вопросов;

1.5.3. уставом предприятия;

1.5.4. правилами трудового распорядка;

1.5.5. приказами и указаниями своего непосредственного руководителя;

1.5.6. настоящей должностной инструкцией.

1.6. Администратор торгового зала должен знать:

1.6.1. постановления, распоряжения, методические, нормативные и другие руководящие материалы, касающиеся розничной продажи товаров;

1.6.2. организационную структуру управления предприятием торговли;

1.6.3. права и обязанности работников торгового зала, режим работы предприятия торговли;

1.6.4. правила и методы организации торгово-технологического процесса;

1.6.5. ассортимент и размещение реализуемых товаров;

1.6.6. основные принципы планировки и оформления зала, витрин, размещения и выкладки товаров, организации рекламы товаров;

1.6.7. основы эстетики, этики и психологии торговли;

1.6.8. основы экономики, организации труда и управления;

1.6.9. рациональную технологию торговли;

1.6.10. правила внутреннего трудового распорядка;

1.6.11. основы действующего законодательства в области защиты прав потребителя и трудового законодательства Республики Беларусь;

1.6.13. правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и гигиены, противопожарной защиты.

1.7. На время отсутствия администратора торгового зала (отпуск, болезнь, пр.) его обязанности исполняет лицо, назначенное в установленном порядке. Данное лицо приобретает соответствующие права и несет ответственность за качественное и своевременное исполнение возложенных на него обязанностей.

2. ФУНКЦИИ

На администратора торгового зала возлагаются следующие функции:

2.1. осуществление контроля за рациональной организацией торгово-оперативного процесса, правильным оформлением торгового зала, выкладкой товаров, наличием ценников, сохранностью товарно-материальных ценностей, соблюдением правил торговли, правильностью применения цен, состоянием производственной и трудовой дисциплины, санитарным состоянием торгового зала, обеспечением высокой культуры обслуживания и предоставления услуг покупателям;

2.2. консультирование покупателей по вопросам размещения товаров в магазине, наличия товаров в продаже;

2.3. рассмотрение претензий, связанных с обслуживанием, принятие по ним решений;

3. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

Администратор торгового зала обязан:

3.1. осуществлять контроль за рациональной организацией торгово-оперативного процесса, правильным оформлением торгового зала, выкладкой товаров, наличием ценников, сохранностью товарно-материальных ценностей, соблюдением правил торговли, правильностью применения цен, состоянием производственной и трудовой дисциплины, санитарным состоянием торгового зала, обеспечением высокой культуры обслуживания и предоставления услуг покупателям;

3.2. консультировать покупателей по вопросам размещения товаров в магазине, наличия товаров в продаже;

3.3. контролировать своевременное пополнение рабочего запаса товаров, использование торгово-технологического оборудования;

3.4. рассматривать претензии, связанные с обслуживанием, принимать по ним решения;

3.5. принимать меры к ускорению обслуживания покупателей, созданию для них комфортных условий, предотвращению и ликвидации конфликтных ситуаций;

3.6. контролировать соблюдение работниками торгового зала правил и норм охраны труда, техники безопасности, правил внутреннего трудового распорядка, требований производственной санитарии и гигиены;

3.7. подготавливать предложения о поощрении отличившихся работников;

3.8. информировать руководство магазина (отдела, секции) об имеющихся недостатках;

3.9. осуществлять контроль за исполнением работниками торгового зала указаний руководителя предприятия.

4. ПРАВА

Администратор торгового зала имеет право:

4.1. знакомиться с проектами решений руководства, связанными с его деятельностью;

4.2. вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы, связанной с обязанностями, предусмотренными настоящей инструкцией;

4.3. сообщать непосредственному руководителю обо всех недостатках, возникших в процессе выполнения своих должностных обязанностей, и вносить предложения по их устранению в пределах своей компетенции;

4.4. подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции;

4.5. требовать от руководства предприятия оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

Администратор торгового зала несет ответственность:

5.1. за неисполнение (ненадлежащее исполнение) своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, -- в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Республики Беларусь;

5.2. за правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, -- в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Республики Беларусь;

5.3. за причинение материального ущерба -- в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Республики Беларусь;

5.4. за недобросовестное использование имущества и средств предприятия в собственных интересах или интересах, противоположных интересам учредителей, -- в пределах, определенных гражданским, уголовным, административным законодательством.
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