ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ СУПЕРВАЙЗЕРА
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Должность супервайзера по работе с супермаркетами относится к категории специалистов.
1.2. Супервайзер по работе с супермаркетами (далее супервайзер) назначается на должность для расширение сети сбыта компании путем поиска новых клиентов и достижения максимального ассортимента объема продаж продукции компании в торговых точках; контроля, обучения и поддержки работы торговых представителей по работе с супермаркетами (далее торговые представители) с персональными карманными компьютерами, фиксирующими их работу.
1.3. Решение о назначении на должность супервайзера и об освобождении от должности принимается генеральным директором ООО «Невский продукт » или иным уполномоченным должностным лицом ООО «Невский продукт » по представлению начальника отдела продаж.

1.4. На должность супервайзера назначается лицо, имеющее высшее образование и опыт работы не менее двух лет в сфере продаж, при этом желателен опыт руководства торговыми представителями в сфере FMCG. Ввиду разъездного характера работы обязательным является наличие водительских прав категории В.
1.5. Супервайзер в своей деятельности руководствуется:

– законодательными и нормативными правовыми актами по торговле продуктами питания;

– уставом организации, локальными нормативными актами, нормативными и распорядительными документами, издаваемыми руководителем организации;

– настоящей должностной инструкцией.

1.6. Супервайзер должен знать:
– законодательные и нормативные правовые акты по торговле продуктами питания (Закон РФ от 7 февраля 1992 г. № 2300-1 «О защите прав потребителей»; Федеральный закон от 2 января 2000 г. № 29-ФЗ «О качестве и безопасности пищевых продуктов»; Федеральный закон от 30 марта 1999 г. № 52-ФЗ «О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения»);

– локальные нормативные и инструктивные документы, относящиеся к области продажи продуктов питания;

– технологию продаж быстропортящихся продуктов;

– методические материалы компании по организации сбыта и поставки продуктов питания;

– перспективы развития рынков сбыта продуктов питания;

– порядок заключения договоров на поставку продукции;

– правила оформления сбытовой документации;
– порядок проведения торговых операций;

– основные правила работы со счетом-фактурой;
– правила составления и ведения отчетной документации;

– правила пользования вычислительной техникой;

– правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты.
1.7. Супервайзер подчиняется непосредственно начальнику отдела продаж.
1.8. На время отсутствия супервайзера (отпуск, болезнь и пр.) его обязанности исполняет лицо, назначенное в установленном порядке, которое приобретает соответствующие права и несет ответственность за исполнение возложенных на него обязанностей.
2. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

Супервайзер:

2.1. Контролирует и осуществляет общее и оперативное руководство работой торговых представителей:

– проводит обучение торговых представителей, включая обучение способам работы с персональными карманными компьютерами, отражающими всю проделанную работу специалиста;

– ставит перед торговыми представителями задачи по выполнению плана продаж и расширения сети клиентов, контролирует сроки;

– инструктирует торговых представителей и обучает технологиям работы с разными типами клиентов;

– составляет и оптимизирует маршруты работ торговых представителей или производит изменение маршрута в IT-системе компании не позднее чем за 10 часов до выхода торгового представителя на маршрут;
– проводит совместные переговоры в случае возникновении у торговых представителей трудностей в работе с клиентами;

– осуществляет текущий контроль над работой торговых представителей, консультирует по всем возникающим вопросам;

– контролирует порядок возврата просроченной продукции.

2.2. Оказывает помощь торговым представителям в ведении переговоров по заключению договоров о поставке продукции компании, о введении в ассортимент новых видов продукции, ранее не заказываемой клиентом, об увеличении объема и ассортимента заказа, поддерживая таким образом максимально полный ассортимент продукции компании в торговых точках клиента.
2.3. Контролирует соответствие условий оплаты клиента, согласует информацию договора с клиентом и условия оплаты клиента во внутренней IT-системе компании.

2.4. Разрабатывает технологию, отдельные процедуры, стандарты продаж, контролирует и анализирует качество их выполнения:

– составляет план продаж и устанавливает пути его выполнения в соответствии с установленными сроками;

– обеспечивает необходимое текущее руководство с целью своевременного выполнения плана продаж;

– составляет сводные таблицы по объему продаж, количеству клиентов, выполнению плана;

– заключает договоры с клиентами на поставку продукции компании;

– ведет базу данных о клиентах;

– проводит совместно с торговыми представителями переговоры с клиентами об увеличении объема поставки продукции, согласовывает торговые условия;

– помогает в проведении рекламных акций компании.
2.5. Анализирует отчеты о работе торговых представителей в IT-системе компании с целью оптимизации работы торговых представителей.

2.6. Осуществляет прием и передачу торговым представителям карманных компьютеров вместе с актом о передаче материальных ценностей, контролирует сдачу карманных компьютеров при увольнении торгового представителя.

2.7. Контролирует необходимый рабочий запас и состояние карманных компьютеров и принтеров.

2.8. Оказывает поддержку торговых представителей при решении вопросов, связанных с эксплуатацией карманных компьютеров.

3. ПРАВА

Супервайзер вправе:

3.1. Участвовать в разработке проектных решений отдела продаж, касающихся его деятельности.

3.2. Вносить предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей инструкцией обязанностями.
3.3. В пределах своей компетенции сообщать непосредственному руководителю обо всех недостатках, выявленных в процессе исполнения своих должностных обязанностей, и вносить предложения по их устранению.
3.4. Запрашивать лично или по поручению руководства организации от структурных подразделений и специалистов информацию и документы, необходимые для выполнения его должностных обязанностей.
3.5. Участвовать в совещаниях по вопросам, входящим в его компетенцию.
4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

Супервайзер:

4.1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации.

4.2. За нарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

4.3. За причинение материального ущерба в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.
