Anexa la contractul individual de munca nr.________________

FISA DE POST

I. IDENTIFICAREA SI DENUMIREA POSTULUI DE MUNCA
Institutia: SC ................................................... SRL
Denumirea oficiala a postului: vanzator
Codul COR (Clasificarea Ocupatiilor din Romania):522004
Obiectivul (scopul) postului: 

Pentru cresterea vanzarilor in firma si dezvoltarea afacerii.

II. INTEGRAREA IN STRUCTURA ORGANIZATIONALA
Postul imediat superior: sef serviciul marketing
Postul imediat inferior: nu exista
Are relatii functionale cu directorul, administratorul, sef serviciul marketing.
III. CONDITIILE MATERIALE ALE MUNCII

 
Are la dispozitie: ..................................................................
IV. ATRIBUTIILE POSTULUI

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. Conoaste toate produsele si utilitatea acestora, fiind in stare sa informeze clientul despre toate produsele.
h. Impacheteza 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.
l. Elibereaza tuturor clientilor bonuri de casa.

m. Propune clientilor existenti noi comenzi .
Masurarea randamentului in munca:

a. Valoarea marfii vandute
b. Numarul de clienti noi 

V. 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 munca
· 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 securitete a muncii.
e. Alte responsabilitati

· Respectarea programului de lucru

VI. CONDITIILE POSTULUI DE MUNCA
a. Program: L-V: ....... - : - ........ cu pauza de masa, 
                     S: ....... - : - .........
b. Natura muncii: independent si ca parte componenta a unei echipe 
c. Deplasari: nu e cazul
d. Pozitia de lucru: pe scaun si deplasare pentru servirea clientilor
e. Posibilitatea de accidente: minime, in conditiile respectarii normelor de securitate in munca, N.G.P.M , N.S.P.M 62, N.S.P.M 57
f. Boli profesionale: ............................
g. Conditii deosebite: nu exista
Data : ...........................

Director,                                                      Angajat,  

.....................................                           ..................................
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