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1.​ Общие положения 
 

1.1​ Менеджер по продажам относится к категории «специалисты». 
1.2​ Менеджер по продажам принимается на работу и увольняется с работы приказом руководителя 
организации. 
1.3​ Менеджер по продажам подчиняется непосредственно генеральному директору. 
1.4​ На время отсутствия менеджера по продажам его права и обязанности выполняет лицо, 
назначенное в установленном порядке.   
1.5​ На должность менеджера по продажам назначается лицо, имеющее образование — высшее 
или неполное высшее и опыт работы не ниже 1 года.   
1.6​ Менеджер по продажам должен знать: 
- законодательство, постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие и нормативные 
документы и материалы, касающиеся сферы деятельности закрепленного объекта;​
- санитарно–эпидемиологические правила и нормативы; 
1.7      Менеджер по продажам руководствуется в своей деятельности: 
- Уставом организации; 
- правилами внутреннего трудового распорядка; 
- приказами и распоряжениями руководителя организации (непосредственного руководителя); 
- техническими нормативными правовыми актами, регламентирующими выполнение работ; 
- инструкцией по охране труда менеджера по продажам; 
- настоящей рабочей инструкцией. 
  

2.​ Должностные обязанности менеджера по продажам 
 

Менеджер по продажам выполняет следующие должностные обязанности:​
 
2.1. Занимается поиском потенциальных клиентов.​
2.2. Ведет коммерческие переговоры с клиентами.​
2.3. Осуществляет прием и обработку заказов клиентов, оформляет необходимые документы.​
2.4. Выясняет потребности клиентов в продукции, реализуемой компанией, и согласовывает 
заказы с клиентом в соответствии с его потребностями и наличием ассортимента.​



ООО «Компания» 
ИНН       КПП    ОГРН      

Адрес: 

Тел.:  

 
2.5. Мотивирует клиентов на работу с компанией в соответствии с утвержденными программами 
по стимулированию сбыта.​
2.6. Составляет ежемесячный план продаж.​
2.7. Ведет отчетность по продажам и отгрузкам клиентам компании.​
2.8. Участвует в разработке и реализации проектов, связанных с деятельностью отдела продаж.​
2.9. Ведет клиентскую базу. ​
2.10. Контролирует отгрузки продукции клиентам.​
2.11. Контролирует оплату покупателями товаров по заключенным договорам. 
 
3. Права менеджера по продажам 
 
Менеджер по продажам имеет право: 
​
3.1. Знакомиться с проектами решений руководства организации, касающимися его деятельности.​
3.2. Представлять руководству предложения по совершенствованию своей работы и работы 
компании.​
3.3. Требовать замены поставщика продуктов и расходных материалов при наличии 
обоснованных претензий к их качеству и годности.​
3.4.  Сообщать своему непосредственному руководителю о всех выявленных в процессе своей 
деятельности недостатках и вносить предложения по их устранению.​
3.5. Требовать от руководства компании осуществления внеплановых мероприятий по 
санитарной обработке производственных помещений, полной или частичной замены 
оборудования/оснащения в случаях несоответствия их нормам гигиены и производственной 
санитарии, а также в экстренных случаях. 
 
4. Ответственность менеджера по продажам 
 
Менеджер по продажам несет ответственность за: 
 
4.1​ своевременное и качественное осуществление возложенных на него должностных 
обязанностей; 
4.2​ организацию своей работы, своевременное и квалифицированное выполнение приказов, 
распоряжений и поручений руководства, нормативно-правовых актов по своей деятельности; 
4.3​ соблюдение правил внутреннего распорядка, противопожарной безопасности и техники 
безопасности; 
4.4​ оперативное принятие мер, включая своевременное информирование руководства, по 
устранению нарушений техники безопасности, противопожарных и иных правил, создающих 
угрозу деятельности учреждения, его работникам и иным лицам. 
4.5​ причинение материального ущерба - в пределах, определенных трудовым и гражданским 
законодательством. 
4.6​ правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности – в 
пределах, определенных действующим административным, гражданским и уголовным 
законодательством; 
 
За нарушение трудовой дисциплины, законодательных и нормативно-правовых актов подсобный 
рабочий может быть привлечен в соответствии с действующим законодательством в зависимости 
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от тяжести проступка к дисциплинарной, материальной, административной и уголовной 
ответственности. 
 
Должностную инструкцию подготовил:  
Сталюкова Екатерина Александровна /______________ 
 
 
С инструкцией ознакомлен:  
 
____________________________ /_____________  ​
 
«_____» _____________ ________ г. 
                                                                                                                


