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УТВЕРЖДЕНА

приказом генерального директора ООО "Ромашка"
от "____" ___________ 2026 г. № ____

__________________   Иванов И. И.

                                                                                                  (подпись)

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

менеджера по продажам
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1 Настоящая должностная инструкция определяет должностные обязанности, права и ответственность менеджера по продажам ООО "Ромашка". 

1.2 Менеджер по продажам принимается на работу и увольняется с работы в порядке, установленном ТК РФ. Непосредственный руководитель – руководитель отдела продаж / коммерческий директор.
1.3 Квалификационные требования:

–
высшее или среднее профессиональное образование;

–
стаж работы в сфере продаж не менее одного года;

–
уверенное владение ПК, CRM-системой и офисными программами.

1.4 Менеджер по продажам должен знать:

– нормативные правовые акты, положения, инструкции и другие руководящие материалы, регулирующие организацию продажи товаров, оказания услуг;

– основы маркетинга;

– ассортимент, классификацию, характеристики и назначение реализуемых товаров;

– психологию и принципы продаж;

– технику мотивации клиентов к покупкам;

– этику делового общения;

– правила установления деловых контактов;

– правила оформления документации;

– правила пользования офисной техникой, средствами коммуникации и связи;

– методы обработки информации с использованием современных технических средств коммуникации и связи, компьютера;
– Закон РФ от 07.02.1992 № 2300-I в части, относящейся к реализуемым товарам;

– Федеральный закон от 13.03.2006 № 38-ФЗ в части, касающейся продвижения реализуемых товаров;

– требования антикоррупционного законодательства (Федеральный закон от 25.12.2008 № 273-ФЗ) применительно к своей деятельности;

– основы работы с CRM-системами (программами управления взаимоотношениями с клиентами);

– требования Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ при работе с клиентской базой;

– инструменты интернет-маркетинга, основы продвижения товаров через маркетплейсы и цифровые каналы коммуникации;

– правила ведения деловой переписки, в том числе в электронном формате и мессенджерах.

1.5 В период временного отсутствия менеджера по продажам его обязанности возлагаются на должностное лицо, назначаемое приказом генерального директора ООО "Ромашка".

2. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ 
Менеджер по продажам выполняет следующие должностные обязанности:

2.1 Изучает рынок сбыта товаров и тенденции его развития.
2.2 Организует сбор информации о спросе на товары, причинах его изменения (повышения, понижения), анализирует потребности покупателей.

2.3 Ведет поиск потенциальных покупателей, ведет переговоры с покупателями.
2.4 Выясняет потребности покупателей в товарах, реализуемых организацией, согласовывает заказы с покупателями в соответствии с их потребностями и наличием ассортимента.
2.5 Мотивирует клиентов на работу с организацией в соответствии с утвержденными программами по стимулированию сбыта.

2.6 Разрабатывает методы и технологии продаж товаров.

2.7 Осуществляет прием и обработку заказов покупателей, оформляет необходимые документы.

2.8 Ведет информационную базу о клиентах организации (клиентскую базу), обеспечивает ее постоянное обновление.

2.9 Контролирует оплату покупателями товаров по заключенным договорам. 
2.10 Анализирует объемы продаж и подготавливает отчеты по результатам анализа для представления непосредственному руководителю.
2.11 Принимает участие в решении вопросов формирования и изменения направлений развития товарного ассортимента.
2.12 Соблюдает требования Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ при формировании, хранении и использовании клиентской базы.

2.13 Использует CRM-систему для учета взаимодействий с клиентами, фиксации истории продаж и отслеживания статусов сделок.

2.14 Работает с системой электронного документооборота организации при оформлении коммерческих документов.

2.15 Соблюдает требования антикоррупционного законодательства: не получает вознаграждения от контрагентов в личных интересах, сообщает руководителю о фактах конфликта интересов.

2.16 Обеспечивает конфиденциальность коммерческой тайны и сведений о клиентах, ставших известными в ходе работы.
3. ПРАВА 

Менеджер по продажам имеет право:

3.1 Получать от работников организации информацию и документы, необходимые для осуществления своей деятельности.

3.2 Знакомиться с проектами решений генерального директора ООО "Ромашка", касающихся деятельности менеджера по продажам.

3.3 Принимать участие в обсуждении вопросов, касающихся исполняемых им должностных обязанностей.

3.4 Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции.

3.5 Вносить на рассмотрение вышестоящих руководителей предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей инструкцией обязанностями.

3.6 Проходить профессиональное обучение и повышение квалификации за счет работодателя в порядке, установленном локальными нормативными актами.

3.7 Быть обеспеченным необходимыми средствами для работы: доступом к CRM-системе, программному обеспечению, средствам связи.

3.8 На защиту своих персональных данных работодателем в соответствии с требованиями трудового законодательства.

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
Менеджер по продажам несет ответственность:

4.1 За неисполнение или ненадлежащие исполнение своих должностных обязанностей – в пределах, определенных действующим трудовым законодательством РФ.

4.2 За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, – в пределах, определенных действующим трудовым, административным, уголовным и гражданским законодательством РФ.
4.3 За причинение материального ущерба – в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством РФ, а также договором о полной индивидуальной материальной ответственности.
4.4 За разглашение коммерческой тайны и персональных данных клиентов – в пределах, определенных действующим гражданским и уголовным законодательством РФ.

4.5 За нарушение требований антикоррупционного законодательства – в пределах, определенных действующим законодательством РФ.

С должностной инструкцией менеджера по продажам ознакомлен(а):

"____"  ____________  20__ г.     ___________________  _______________   

                                                                                  (подпись)                           (Ф. И. О.)
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