FISA DE POST - LUCRATOR COMERCIAL

1. Denumirea compartimentului:
COMPARTIMENTUL DESFACERE

2. Denumirea postului:
LUCRATOR COMERCIAL

3. Numele si prenumele salariatului:
NUME SI PRENUME SALARIAT

4. Se subordoneaza:
DIRECTOR DE MAGAZIN

5. Numele sefului ierarhic:
NUME SI PRENUME SEF IERARHIC

6. Subordoneaza:
Numai daca este cazul

7. Drept de semnatura:
Intern:
Extern:

8. Relatii functionale:

- cu lucratorii comerciali de la depozit pentru preluarea comenzilor;
- cu functiondrii de la biroul de informatii pentru chemarea personalului de la curatenie;
- cu functionarii de la casierie pentru preluarea produselor la care renunta clientii;

9. Pregatire si experienta:

NIVEL DE STUDII: minim liceul (diploma de bacalaureat)
EXPERIENTA:

- Nu este obligatorie;

- Au prioritate persoanele cu experientd in domeniul comercial
APTITUDINI SI DEPRINDERI NECESARE:

- Perceptie vizualg;

- Atentie: concentrare, mobilitate, distributivitate, selectivitate;
- Rapiditate;

- Spirit practic;

- Coordonare manuala buna;

- Memorie vizuala buna;

- Abilitati de comunicare;

- Capacitate de a lua decizii;

- Persoana de Incredere;

- Implicare in activitate;

- Dorintd de a munci;

- Capacitatea de a se descurca in conditii de stres;



- Rezistentd la sarcini repetitive;

- Rezistentd la oboseala;

- Capacitatea de a munci in echipa;
- Autocontrol mediu;

- Aspect fizic placut;

- Motivatie.

10. Autoritate si libertate organizatorica:
Daca este cazul

11. Responsabilitati si sarcini:

ATRIBUTII PRINCIPALE (si sarcini aferente):

1. Asigura necesarul de marfa la raft

- Aduce marfa din depozit

- Ordoneaza rafturile pe categorii de produse si pe tipuri de produse (Firma 1, Firma 2 etc.)
- Expune marfuri intr-o maniera estetica, atragatoare si usor accesibile clientilor

- Urmadreste rafturile si asigurd incdrcarea lor cu marfa in functie de vanzare

- Compara, sorteaza si verifica marfa

2. Adapteaza etichetele si afigele in functie de cerintele curente

- Actualizeaza etichetele 1n functie de pretul din ziua respectiva

- Schimbad etichetele o data la doud saptdmani la acele produse care intra in promotie
- Inlocuieste etichetele deteriorate

- Elimina etichetele pentru produsele care nu mai sunt la vanzare

- Pozitioneaza etichetele in display-ul raftului pentru fiecare tip de produs in parte
- Inlocuieste afisele din promotia veche cu afisele din noua promotie

3. Asigura pretul produselor care se cantaresc

- Cantareste produsele ambalate

- Lipeste etichetele cu pretul corespunzator pe produsul ambalat

4. Asigura igiena rafturilor

- Supravegheaza rafturile pentru a interveni prompt in cazul unui incident

- Inlatura produsele care sunt deteriorate si pot afecta igiena raionului

- Ridica ambalajele produselor aranjate in raft si le depoziteaza la gunoi

- Anunta personalul de la curatenie in cazul unui incident

5. Verifica termenul de valabilitate al produselor

- Controleaza zilnic valabilitatea produselor

- Scoate de la vanzare acele produse care mai au o zi de valabilitate

6. Realizeaza comenzile pentru produsele ce urmeaza a fi expuse la raft

- Urmareste vanzarile din ziua anterioara

- Face comenzi 1n functie de vanzarile din ziua anterioara

- Da comanda in functie de necesarul din ziua respectiva (tindnd cont de faptul ca in zilele de
week-end comenzile sunt mai mari)

7. Ofera relatii clientilor

- Ofera informatii despre marfa expusa

- Raspunde solicitarilor clientilor

- Ofera ajutor clientilor

- Informeaza clientii de schimbadrile care au avut loc in privinta produselor



RESPONSABILITATILE POSTULUI:

- Raspunde de asigurarea volumului de marfa corespunzator, in rafturi

- Raspunde de valabilitatea produselor expuse

- Raspunde de raportarea pierderilor de orice fel (rebuturi, furturi)

- Raspunde de conditiile de igiend a marfii

- Raspunde de informarea clientilor

- Raspunde de rezolvarea problemelor si de satisfacerea cerintelor clientului
- Raspunde de supravegherea raioanelor

- Informeaza superiorii cu privire la vanzarile din raioane

- Identifica acele produse care nu se vand si raporteaza Asistentului Manager pentru masuri
adecvate

- Respecta instructiunile verbale si scrise date de superiori

12. Sanctiuni pentru nerespectarea fisei postului sau a anexelor acestora:
Daci este cazul
13. Semnaturi:

14. Data semnarii:



