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Должностная инструкция
Менеджера по снабжению
I. Общие положения

1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность менеджера по снабжению.

2. Менеджер по снабжению принимается и освобождается от должности в установленном действующим трудовым законодательством порядке приказом Генерального директора по представлению Начальника отдела продаж.

3. Менеджер по снабжению подчиняется непосредственно Начальнику отдела снабжения.

4. На должность менеджера по снабжению назначается лицо, имеющее высшее инженерно - техническое образование или опыт продаж ________________________ продукции.

5. Менеджер по снабжению должен знать:

· организационно-распорядительные документы вышестоящих руководителей, касающиеся работы отдела продаж; 

· основы ценообразования и маркетинга; 

· стандарты и технические условия на реализуемую продукцию; 

· оптовые и розничные цены на продукцию; 

· порядок заключения договоров на поставку продукции; 

· правила оформления документации; 

· стандарты хранения, транспортировки и отгрузки продукции со склада; 

· этику делового общения; 

· порядок отчетности о проделанной работе; 

· методы обработки информации с использованием современных технических средств коммуникации и связи, персональных компьютеров, правила внутреннего трудового распорядка.
II. Функциональные обязанности

1. Организация и ведение закупок:

· поиск потенциальных поставщиков; 

· ведение коммерческих переговоров с поставщиками в интересах Фирмы; 

· оперативное реагирование на информацию, поступающую от поставщиков, и доведение ее до сведения Начальника отдела; 

· мотивация поставщиков на работу с Фирмой.
2. Планирование и аналитическая работа:

· составление ежемесячного плана закупок; 

· анализ статистических данных закупок, определение наличия и потребности в материалах на текущий момент и на будущие периоды, оптимизация складских запасов; 

· предоставление отчетов по итогам работы в соответствии с регламентом работы отдела и Фирмы. 

· обеспечение маркетинговых исследований по изучению предложений от поставщиков, уровню цен, перспектив развития рынка сбыта. 

· составление прогнозов по поставкам продукции на склад.
3. Обеспечение закупок:

· прием и обработка заказов от менеджеров отдела продаж, оформление необходимых документов, связанных с закупкой продукции для клиентов Фирмы; 

· осуществление информирования менеджеров отдела продаж обо всех изменениях в ассортименте, увеличениях и снижениях цен, времени поставки продукции на склад; 

· окончательное согласование с поставщиком условий по ценам, дате отгрузки и способу доставки продукции на склад; 

· взаимодействие с подразделениями Фирмы с целью выполнения возложенных задач; 

· участие в рабочих совещаниях; 

· ведение рабочей и отчетной документации. 

· поддержание в активном состоянии данных о поставщиках в информационной системе. 

· участие в рассмотрении поступающих претензий и жалоб от поставщиков.
4. Контрольная:

· обеспечение своевременного поступления продукции на склад на основании документов от поставщиков, заполненных в соответствии с законодательством; 

· недопущение дебиторской задолженности по расчетам с поставщиками; 
III. Права

Менеджер по снабжению имеет право:

1. Вносить предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными данной должностной инструкцией обязанностями. 

2. Запрашивать лично или по поручению руководства от структурных подразделений и сотрудников отчеты и документы, необходимые для выполнения его должностных обязанностей. 

3. Требовать от Начальника отдела продаж оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав. 

4. Требовать от руководства обеспечения организационно-технических условий и оформления установленных документов, необходимых для исполнения должностных обязанностей.

5. Вступать во взаимоотношения с подразделениями сторонних учреждений и организаций для решения оперативных вопросов по закупкам, входящих в компетенцию менеджера по снабжению.
IV. Ответственность

Менеджер по снабжению несет ответственность за:

1. Неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей инструкцией, в пределах, определенных действующим Трудовым законодательством РФ.

2. Обеспечение выполнения месячного плана закупок.

3. Проведение сделок и заключение договоров по закупкам продукции с организациями и частными лицами.

4. Выполнение приказов, распоряжений и поручений Начальника отдела продаж и Генерального директора компании.

5. Разглашение коммерческой информации, являющейся собственностью Фирмы

6. Нанесение материального ущерба и ущерба деловой репутации Фирмы.

7. Выполнение правил техники безопасности, противопожарных и других правил создающих угрозу деятельности предприятия, его работникам.

8. Соблюдение Правил внутреннего трудового распорядка и исполнительской дисциплины.
V. Условия работы

1. Режим работы менеджера по снабжению определяется в соответствии с Правилами внутреннего трудового распорядка, установленными в компании и трудовым договором.

2. В связи с производственной необходимостью, менеджер по снабжению может выезжать в служебные командировки (в т.ч. местного значения).

Начальник отдела снабжения:

____________________/Ф.И.О./

«__»__________20__ г.
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