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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
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продавца непродовольственных товаров
1. Общие положения

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность продавца непродовольственных товаров ________________________________________
(наименование организации в родительном падеже)

 ____________________ (далее – Компания).

1.2. Продавец непродовольственных товаров назначается на должность и освобождается от должности в установленном действующим трудовым законодательством порядке приказом руководителя Компании.

1.3. Продавец непродовольственных товаров подчиняется непосредственно _________________________________________________ Компании.

1.4. На должность продавца непродовольственных товаров назначается лицо, имеющее среднее профессиональное образование и специальную подготовку по установленной программе, без предъявления требований к стажу работы.

1.5. Продавец непродовольственных товаров должен знать:

· нормативные правовые акты, положения, инструкции, другие руководящие материалы и документы, регулирующие продажу непродовольственных товаров;

· ассортимент, классификацию, характеристику, назначение товаров, способы пользования и ухода за ними;

· признаки доброкачественности товаров;

· нормы естественной убыли товаров и порядок их списания;

· устройство и правила эксплуатации обслуживаемого торгово-технологического оборудования;

· приемы подбора, отмеривания, отреза, комплектования товаров, шкалы размеров изделий и правила их определения;

· основные требования стандартов и технических условий, предъявляемые к качеству товаров, таре и маркировке;

· виды брака и правила обмена товаров;

· гарантийные сроки пользования товарами;

· приемы и методы обслуживания покупателей;

· пути сокращения товарных потерь, затрат труда;

· правила внутреннего трудового распорядка;

· правила и нормы охраны труда.

1.6. Продавец непродовольственных товаров в своей деятельности руководствуется:

· Правилами торговли РФ, Законом РФ “О защите прав потребителей” и иными законодательными актами РФ, регламентирующими деятельность розничной торговли;

· локальными актами и организационно-распорядительными документами Компании;

· правилами внутреннего трудового распорядка;

· правилами охраны труда и техники безопасности, обеспечения производственной санитарии и противопожарной защиты;

· указаниями, приказаниями, решениями и поручениями непосредственного руководителя;

· настоящей должностной инструкцией.

1.7. В период временного отсутствия продавца непродовольственных товаров его обязанности возлагаются на _________________________________________.

2. Должностные обязанности

Продавец непродовольственных товаров осуществляет следующие трудовые функции:

2.1. Обслуживание покупателей: предложение и показ товаров, демонстрацию их в действии, помощь в выборе товаров.

2.2. Подсчет стоимости покупки и выписку чека.

2.3. Оформление паспорта на товар, имеющий гарантийные сроки пользования.

2.4. Упаковку товаров, выдачу покупки или передачу ее на контроль.

2.5. Контроль за своевременным пополнением рабочего запаса товаров, их сохранностью, исправностью и правильной эксплуатацией оборудования, чистотой и порядком на рабочем месте.

2.6. Подготовку товаров к продаже: распаковку, сборку, комплектование, проверку эксплуатационных свойств.

2.7. Подготовку рабочего места: проверку наличия и исправности торгово-технологического оборудования, инвентаря и инструментов; размещение товаров по группам, видам и сортам с учетом частоты спроса и удобства работы.

2.8. Получение и подготовку упаковочного материала.

2.9. Уборку нереализованных товаров и тары.

2.10. Подготовку товаров к инвентаризации.

2.11. При необходимости работу на контрольно-кассовой машине, подсчет чеков (денег) и сдачу их в установленном порядке, сверку суммы реализации с показаниями кассовых счетчиков.

2.12. Составляет установленную отчетность о выполненной работе.

В случае служебной необходимости продавец непродовольственных товаров может привлекаться к выполнению своих обязанностей сверхурочно в порядке, предусмотренном положениями федерального законодательства о труде.
3. Права

Продавец непродовольственных товаров имеет право:

3.1. Получать от работников предприятия информацию, необходимую для осуществления своей деятельности.

3.2. Представлять на рассмотрение своего непосредственного руководителя предложения по вопросам своей деятельности.
4. Ответственность и оценка деятельности

4.1. Продавец непродовольственных товаров несет административную, дисциплинарную и материальную (а в отдельных случаях, предусмотренных законодательством РФ, – и уголовную) ответственность за:

4.1.1. Невыполнение или ненадлежащее выполнение служебных указаний непосредственного руководителя.

4.1.2. Невыполнение или ненадлежащее выполнение своих трудовых функций и порученных ему задач.

4.1.3. Неправомерное использование предоставленных служебных полномочий, а также использование их в личных целях.

4.1.4. Недостоверную информацию о состоянии выполнения порученной ему работы.

4.1.5. Непринятие мер по пресечению выявленных нарушений правил техники безопасности, противопожарных и других правил, создающих угрозу деятельности предприятия и его работникам.

4.1.6. Необеспечение соблюдения трудовой дисциплины.

4.2. Оценка работы продавца непродовольственных товаров осуществляется:

4.2.1. Непосредственным руководителем – регулярно, в процессе повседневного осуществления работником своих трудовых функций.

4.2.2. Аттестационной комиссией предприятия – периодически, но не реже 1 раза в два года на основании документированных итогов работы за оценочный период.

4.3. Основным критерием оценки работы продавца непродовольственных товаров является качество, полнота и своевременность выполнения им задач, предусмотренных настоящей инструкцией.
5. Условия работы

5.1. Режим продавца непродовольственных товаров определяется в соответствии с правилами внутреннего трудового распорядка, установленными в Компании.

Руководитель структурного подразделения __________________ _______________________







подпись

расшифровка подписи

С инструкцией ознакомлен _____________________ _______________________






подпись

 расшифровка подписи

«_____» _________________ ______ г.

