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1. Общие положения

1.1. Организатор розничной продажи относится к категории специалистов.

1.2. На должность организатора розничной продажи назначается лицо, имеющее среднее специальное образование без предъявления требований к стажу работы или общее среднее образование и стаж работы на предприятии не менее 1 года.

1.3. Организатор розничной продажи назначается на должность и освобождается от нее приказом руководителя организации.

1.4. В своей деятельности организатор розничной продажи руководствуется:

1.4.1. нормативными правовыми актами, другими нормативными документами и методическими материалами по вопросам выполняемой работы;

1.4.2. приказами и распоряжениями руководителя организации;

1.4.3. уставом организации;

1.4.4. правилами внутреннего трудового распорядка;

1.4.5. настоящей должностной инструкцией.

1.5. Организатор розничной продажи должен знать:

1.5.1. инструкции, правила и другие руководящие материалы по организации работы розничной торговой сети;

1.5.2. сеть обслуживаемых отделений связи, киосков и торговых точек и их производственно-финансовую характеристику;

1.5.3. правила, инструкции и порядок составления заказов, а также разнарядок на периодические и непериодические издания и другие товары;

1.5.4. методы учета и отчетности;

1.5.5. организацию складского хозяйства;

1.5.6. основы экономики, рациональной организации труда, организации производства и управления;

1.5.7. Закон Республики Беларусь "О связи", правила внутреннего трудового распорядка;

1.5.8. основы трудового законодательства;

1.5.9. правила и нормы охраны труда, пожарной безопасности.

1.6. Организатор розничной продажи подчиняется непосредственно руководителю структурного подразделения, в состав которого он входит (иному должностному лицу).

1.7. В случае временного отсутствия организатора розничной продажи (болезнь, отпуск, командировка, пр.) его обязанности исполняет назначенный в установленном порядке работник, который приобретает соответствующие права и несет полную ответственность за качественное и своевременное исполнение возложенных на него обязанностей.

2. Должностные обязанности

Организатор розничной продажи исполняет следующие обязанности:

2.1. принимает от отделений связи, киосков и торговых точек заказы на периодические и непериодические издания и другие товары народного потребления, составляет на их основе сводные заказы, а также разнарядки на распределение печатной продукции и товаров народного потребления между отделениями связи, киосками и торговыми точками;

2.2. обеспечивает контроль над выполнением заказов в установленные сроки и в соответствии с ассортиментом продукции;

2.3. организует прием периодических и непериодических изданий и другой печатной продукции, а также товаров народного потребления от поставщиков и отправку их отделениям связи, киоскам и торговым точкам на основе утвержденных разнарядок;

2.4. ведет учет поступления и реализации товаров, следит за соблюдением нормативов товарных запасов, осуществляет контроль над наличием полного ассортимента товаров согласно ассортиментному перечню по каждому отделению связи, киоску и торговой точке;

2.5. анализирует выполнение плана реализации, спрос на товары, распространяемые в розницу;

2.6. организует работу по рекламе непериодических изданий, филателистических и других товаров, участвует в проверках состояния отделений связи, киосков и торговых точек;

2.7. обеспечивает своевременное получение лицензий, приложений к ним, разрешений на розничную торговлю для отделений связи, киосков и торговых точек;

2.8. организует и контролирует работу отделений связи, киосков и торговых точек по вопросам оформления витрин;

2.9. проводит теоретические и практические занятия по изучению нормативных документов;

2.10. принимает участие в документальных проверках эксплуатационной деятельности отделений связи, внезапных проверках касс отделений связи, киосков и торговых точек;

2.11. осуществляет работу по претензиям;

2.12. рассматривает жалобы и претензии, связанные с реализацией товаров народного потребления, периодических и непериодических изданий;

2.13. организует внедрение передовых методов и приемов труда, проведение инструктажей и контролирует выполнение работниками правил охраны труда и пожарной безопасности;

2.14. руководит работой экспедиторов, кладовщиков.

3. Права

Организатор розничной продажи имеет право:

3.1. знакомиться с проектами решений руководства организации, касающихся его деятельности;

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

3.3. сообщать непосредственному руководителю обо всех выявленных в процессе исполнения своих должностных обязанностей недостатках в производственной деятельности организации (ее структурных подразделений) и вносить предложения по их устранению;

3.4. запрашивать и получать от руководителей и специалистов подразделений организации информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей;

3.5. привлекать специалистов соответствующих структурных подразделений к выполнению возложенных на него функций в случаях, если это предусмотрено положениями о структурных подразделениях, в противном случае - с разрешения руководителя организации;

3.6. требовать от руководства организации оказания содействия в осуществлении своих должностных обязанностей и прав.

4. Оценка работы и ответственность

4.1. Работа организатора розничной продажи оценивается по результатам надлежащего исполнения возложенных на него должностных обязанностей, регламентированных настоящей должностной инструкцией. При этом учитывается сложность выполняемых работником трудовых функций, степень самостоятельности при их выполнении, его ответственность за выполненную работу, инициативное и творческое отношение к работе, эффективность и качество труда, а также опыт практической деятельности, определяемый стажем работы по специальности, профессиональными знаниями и пр.

4.2. Организатор розничной продажи несет ответственность:

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

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

4.2.3. за причинение материального ущерба - в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством.

	Руководитель структурного

подразделения         ________________

                          подпись
	_______________________

(И.О.Фамилия)


	Начальник юридического отдела

   _________        __________________

   (подпись)          (И.О.Фамилия)

_______________

    (дата)
	


	Начальник отдела организации труда и заработной платы

   _________        __________________

   (подпись)          (И.О.Фамилия)
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    (дата)
	


	С инструкцией ознакомлен
	   _________       __________________

   (подпись)         (И.О.Фамилия)

_______________

     (дата)


