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I. Общие положения
1. На должность менеджера по продажам назначается лицо, имеющее среднее профессиональное образование по программе подготовки специалистов среднего звена.
2. Опыт практической работы не требуется.
3. Назначение на должность менеджера по продажам, а также освобождение от нее производится приказом руководителя организации. 
4. Менеджер по продажам должен знать:
4.1. Основные нормы законодательства Российской Федерации, регламентирующего деятельность гражданское законодательство Российской Федерации
4.2. Основные способы сбора, обработки, анализа и наглядного представления информации
4.3. Ассортимент реализуемой продукции СМИ
4.4. Утвержденные цены (тарифы) и порядок ценообразования при организации поставок продукции СМИ
4.5. Основы бухгалтерского и статистического учета
4.6. Основные приемы техники активных продаж
4.7. Корпоративные стандарты, регламенты и иные локальные нормативные акты, регламентирующие профессиональную деятельность
4.8. Правила охраны труда, производственной санитарии и пожарной безопасности
4.9. _____________________________________________________________________

5. Менеджер по продажам подчиняется непосредственно ___________________.
6. На время отсутствия менеджера по продажам (отпуск, болезнь, пр.) его обязанности исполняет лицо, назначенное в установленном порядке. Данное лицо приобретает соответствующие права и несет ответственность за надлежащее их исполнение.
7. ________________________________________________________________
II. Должностные обязанности

В обязанности менеджера по продажам входит:

1. Реализация продукции СМИ:

- Анализ ситуации на рынке услуг по реализации продукции СМИ
- Поиск организаций, доводящих продукцию СМИ до потребителей
- Представление (презентация) продукции СМИ
- Ведение переговоров с представителями организаций, осуществляющих доведение продукции СМИ до потребителей
- Формирование плана-графика поставки продукции СМИ
- Составление и заключение договоров поставки продукции СМИ (иных договоров реализации продукции СМИ)
2. Организация поставки продукции СМИ:

- Поиск и отбор организаций, оказывающих логистические и транспортные услуги
- Составление и заключение договоров на доставку продукции СМИ, формирование необходимой документации для доставки продукции СМИ (в случае доставки корпоративным транспортом)
- Подготовка необходимой сопроводительной документации для организации поставки продукции СМИ
- Контроль своевременной и полной поставки продукции СМИ
- Контроль своевременной оплаты поставляемой продукции СМИ 
3. Организация и проведение подписной кампании:

- Обработка и анализ данных по тиражам изданий и дистрибьюторам
- Обеспечение информационно-аналитической поддержки подразделения распределения
- Осуществление деятельности по сбору подписки
- Формирование и исполнение мероприятий по стимулированию и сбору подписки
III. Права

Менеджер по продажам имеет право:

1. Запрашивать и получать необходимую информацию, а также материалы и документы, относящиеся к вопросам своей деятельности. 

2. Повышать квалификацию
3. Принимать участие в обсуждении вопросов, входящих в его функциональные обязанности.
4. Вносить предложения и замечания по вопросам улучшения деятельности на порученном участке работы.
5. Требовать от руководства организации оказания содействия, в том числе обеспечения организационно-технических условий и оформления установленных документов, необходимых для исполнения должностных обязанностей.
6. Принимать самостоятельные решения, руководствуясь квалификационными требованиями и должностными обязанностями
7. ___________________________________________________________
IV. Ответственность

Менеджер по продажам несет ответственность:
1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, - в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации.
2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, - в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.
3. За причинение материального ущерба - в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.
4. ____________________________________________________________________

Настоящая должностная инструкция разработана в соответствии с положениями (требованиями) Трудового кодекса Российской Федерации от 30.12.2001 г. № 197 ФЗ (ТК РФ) (с изменениями и дополнениями), профессионального стандарта «Специалист по продвижению и распространению продукции средств массовой информации» утвержденного приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 4 августа 2014г. №535н и иных нормативно–правовых актов, регулирующих трудовые отношения.
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