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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Менеджер по продажам относится к категории специалистов и осуществляет деятельность по привлечению и обслуживанию клиентов.
1.2. Назначение на должность и освобождение от нее производится приказом генерального директора.
1.3. Менеджер по продажам находится в непосредственном подчинении у коммерческого директора компании.
1.4. В период временного отсутствия менеджера по продажам (отпуск, болезнь, командировка) его обязанности исполняет уполномоченный сотрудник, назначаемый приказом по организации.
1.5. Квалификационные требования:
· Образование: высшее (допускается неоконченное высшее);
· Опыт работы: от 1 года в сфере продаж.
1.6. В своей работе менеджер по продажам руководствуется:
· действующим законодательством Российской Федерации;
· корпоративными документами (устав, внутренние регламенты);
· приказами и распоряжениями руководства компании;
· настоящей должностной инструкцией.
2. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ МЕНЕДЖЕРА ПО ПРОДАЖАМ
[bookmark: _GoBack]Менеджер по продажам выполняет следующие функции:
2.1. Поиск и привлечение клиентов:
· Активный поиск новых корпоративных клиентов (холодные звонки, e-mail-рассылки, отраслевые мероприятия).
· Взаимодействие с отделами маркетинга.
· Анализ рынка и конкурентов.
2.2. Ведение переговоров:
· Проведение встреч (онлайн, офлайн) с лицами, принимающими решения.
· Презентация продукта, выявление потребностей клиента.
· Подготовка коммерческих предложений и согласование условий работы.
2.3. Заключение сделок:
· Ведение клиента по воронке до подписания договора.
· Контроль документооборота (договоры, счета, акты, накладные).
· Согласование скидок и особых условий с коммерческим директором.
2.4. Работа с текущими клиентами:
· Контроль исполнения договоров.
· Развитие долгосрочных отношений.
· Решение конфликтных ситуаций.
2.5. Аналитика и отчетность:
· Ведение CRM (внесение данных, контроль этапов сделок).
· Еженедельные, ежемесячные отчеты по продажам.
· Участие в планерках отдела продаж.

3. ПРАВА МЕНЕДЖЕРА ПО ПРОДАЖАМ
Менеджер по продажам имеет право на:
· доступ к информации: запрашивать и получать любую информацию (включая конфиденциальную), необходимую для выполнения должностных обязанностей;
· внесение предложений: представлять руководству инициативы по оптимизации собственной работы, бизнес-процессов компании;
· организацию рабочих условий: менеджер вправе требовать от руководства обеспечения надлежащих условий труда, сохранности служебной документации, помощи в решение рабочих вопросов уровня руководителей;
· принятие решений в рамках своей компетенции и должностных полномочий.
4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ МЕНЕДЖЕРА ПО ПРОДАЖАМ
Менеджер по продажам несет ответственность:
· за невыполнение или несвоевременное, халатное выполнение своих должностных обязанностей;
· несоблюдение действующих инструкций, приказов и распоряжений по сохранению коммерческой тайны и конфиденциальной информации;
· нарушение Правил внутреннего трудового распорядка, трудовой дисциплины, правил техники безопасности и противопожарной безопасности.
Виды ответственности менеджера по продажам:
· дисциплинарная: за нарушения должностных обязанностей, за грубые нарушения ТК РФ;
· материальная: за причиненный ущерб в пределах среднемесячного заработка, за полный ущерб при наличии договора о полной материальной ответственности;
· иная: уголовная, административная или гражданская за правонарушения при исполнении обязанностей.
Фиксация нарушений допускается любыми достоверными способами: аудио/видеозаписи, актом комиссии, иными доказательными методами.
5. ПОРЯДОК ПЕРЕСМОТРА ДОЛЖНОСТНОЙ ИНСТРУКЦИИ
5.1. Настоящая должностная инструкция подлежит регулярному актуализированию:
· обязательный плановый пересмотр - не реже одного раза в 5 лет;
· внеплановые изменения - по мере необходимости (при изменении законодательства, структуры организации или должностных функций).
5.2. Процедура внедрения изменений.
Все корректировки вступают в силу после издания соответствующего приказа, с которым должны быть ознакомлены под подпись:
· непосредственно работник, занимающий данную должность;
· другие сотрудники, на которых распространяется действие инструкции.

Документ разработан и утвержден на основании приказа директора №123 от 23.06.2025 г.
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Лист ознакомления с должностной инструкцией менеджера по продажам

Экземпляр должностной инструкции получен на руки, обязуюсь хранить его на рабочем месте. С должностной инструкцией менеджера по продажам ознакомлен:
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