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Должностная инструкция
Агента по продажам
I. Общие положения

1. Агент по продажам относится к категории технических исполнителей.

2. На должность агента по продажам назначается лицо, имеющее среднее профессиональное образование и специальную подготовку по установленной программе без предъявления требований к стажу работы.

3. Назначение на должность агента по продажам и освобождение от нее производится приказом директора организации по представлению начальника отдела продаж.
4. Агент по продажам должен знать:

4.1. Правила перевозок грузов.

4.2. Порядок ведения установленной документации.

4.3. Формы грузовых перевозочных документов.

4.4. Правила оформления нарядов и пропусков на вывоз грузов.

4.5. Адреса и телефоны грузоотправителей и грузополучателей.

4.6. Схему соответствующей транспортной сети.
4.8. Правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и пожарной безопасности.
4.9. Правила внутреннего трудового распорядка.
5. Агент по продажам подчиняется непосредственно начальнику отдела продаж.

6. На время отсутствия агента по продажам (командировка, отпуск, болезнь, пр.) его обязанности исполняет лицо, назначенное приказом директора организации. Данное лицо приобретает соответствующие права и несет ответственность за надлежащее исполнение возложенных на него обязанностей.
II. Должностные обязанности

Агент по продажам:

1. Принимает грузовые перевозочные документы и проверяет правильность их оформления.

2. Ведет книгу прибытия и отправления грузов.

3. Оформляет перевозочные документы и другую установленную документацию.

4. Извещает грузоотправителей о разрешении им завоза груза, а грузополучателя - о прибытии груза.

5. Подбирает накладные и дорожные ведомости на погруженные транспортные средства и выписывает путевые листы.

6. Составляет ведомости подачи и уборки транспортных средств.

7. Выписывает наряды и пропуска на вывоз грузов.

8. Ведет книгу передачи документов в технологический центр на погруженные грузы.

9. Обеспечивает хранение документов строгой отчетности.

III. Права

Агент по продажам имеет право:

1. Вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей инструкцией обязанностями.

2. В пределах своей компетенции сообщать своему непосредственному руководителю о всех выявленных в процессе своей деятельности недостатках и вносить предложения по их устранению.

3. Запрашивать лично или по поручению своего непосредственного руководителя от руководителей подразделений предприятия и специалистов информацию и документы, необходимые для выполнения его должностных обязанностей.

4. Требовать от руководства предприятия оказания содействия в исполнении им его должностных обязанностей и прав.

IV. Ответственность

Агент 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.
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