FISA DE POST VANZATOR

1. Denumirea compartimentului:
COMPARTIMENTUL DESFACERE

2. Denumirea postului:
VANZATOR

3. Numele si prenumele salariatului:
NUME S| PRENUME SALARIAT

4, Se subordoneaza:
Sef serviciu marketing;

5. Numele sefului ierarhic:
NUME SI PRENUME SEF IERARHIC

6. Subordoneaza:
Numai daca este cazul

7. Drept de semnatura:
Intern:
Extern:

8. Relatii functionale:
- daca este cazul

9. Pregatirea si experienta:

Studii:

- absolvent al unei forme de Tnvatamant liceale;

Aptitudini:

- inteligenta (gandire logicd, memorie);

- corectitudine, seriozitate, atitudine principiala in relatiile cu oamenii;
- sincer, dispus la colaborare

10. Autoritate si libertate organizatorica:
Daca este cazul

11. Responsabilitati si sarcini:

Principalele activitati:

a. Receptioneaza marfurile conform facturilor si sesizeaza in scris neregulile constatate.
b. Pregateste marfurile pentru expedierea catre client

c. Aranjeaza produsele pe rafturi, fara deteriorarea acestora.

d. Marcheaza cu preturi produsele din magazin , conform catalogului.

e. Confirma cantitativ comanda clientului pentru facturare.

f. Verifica periodic stocurile din magazin



g. Cunoaste toate produsele si utilitatea acestora, fiind in stare sa informeze clientul despre toate
produsele.

h. impacheteazi produsele pe care le vinde clientilor.

i. Manipuleaza marfa.

j. Prezinta oferta firmei la potentialii clienti

k. Vinde produsele firmei atat la clientii existenti cat si la posibili noi clienti.

. Elibereaza tuturor clientilor bonuri de casa.

m. Propune clientilor existenti noi comenzi .

RESPONSABILITATILE POSTULUI DE MUNCA

a. In raport cu alte persoane

- Coopereaza cu managerul, administratorul,

- Onestitate si confidentialitate in raport cu persoanele din interior si exterior cu care este in contact
- Raspunde la solicitarile superiorilor.

b. in raport cu aparatura si materialele utilizate
- Utilizeaza cu responsabilitate materialele si aparatura din dotare
- Anuntarea eventualelor defectiuni aparute

c. In raport cu sarcinile de muncd
- Raspunde de buna relationare cu clientii existenti
- Raspunde de mentinerea unei bune evidente a incasarilor

d. In raport cu securitatea muncii
- Respectarea normelor de securitate in munca
- Respectarea prevederilor Regulamentului de Ordine Interioara si Instructiunile proprii de securitate

a muncii.

e. Alte responsabilitati
- Respectarea programului de lucru

12. Sanctiuni pentru nerespectarea fisei postului sau a anexelor acestora:
Daca este cazul

13. Semnaturi:

14. Data semnarrii:



