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КОММЕРЧЕСКОМУ АГЕНТУ

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Агент коммерческий относится к категории технических исполнителей, принимается на работу и увольняется с работы приказом руководителя организации по представлению _________________________________________________.

1.2. На должность агента коммерческого назначается лицо, имеющее общее среднее образование и специальную подготовку по установленной программе, без предъявления требований к стажу работы.

1.3. В своей деятельности агент коммерческий руководствуется:

- нормативными документами по вопросам выполняемой работы;

- методическими материалами, касающимися соответствующих вопросов;

- уставом организации;

- правилами трудового распорядка;

- приказами и распоряжениями руководителя организации (непосредственного руководителя);

- настоящей должностной инструкцией.

1.4. Агент коммерческий должен знать:

- положения, инструкции и другие руководящие материалы и нормативные документы, касающиеся ведения бизнеса;

- основы рыночной экономики;

- методы установления деловых контактов;

- порядок оформления документов, связанных с куплей-продажей товаров и заключением договоров, соглашений и контрактов на оказание услуг;

- основы трудового, финансового, хозяйственного и налогового

законодательства;

- действующие формы учета и отчетности;

- организацию погрузочно-разгрузочных работ;

- условия хранения и транспортировки товаров;

- правила внутреннего трудового распорядка;

- правила и нормы охраны труда.

1.5. Во время отсутствия агента коммерческого его обязанности выполняет в установленном порядке назначаемый заместитель, несущий полную ответственность за надлежащее исполнение возложенных на него обязанностей.

II. ФУНКЦИИ

На агента коммерческого возлагаются следующие функции:

2.1. Установление деловых контактов между покупателями и продавцами товаров.

2.2. Обеспечение выполнения условий, предусмотренных заключенными соглашениями.

2.3. Оказание коммерческих услуг.

2.4. Оформление документации.

2.5. Помощь в доставке товаров.

III. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

Для выполнения возложенных на него функций агент коммерческий обязан:

3.1. Участвовать в работе по установлению необходимых деловых контактов между покупателями и продавцами товаров, включая техническую и другую продукцию (оборудование, сырье, полуфабрикаты и др.), а также оказанию различных коммерческих услуг.

3.2. Содействовать покупке и продаже партий товаров (оптом), а также театральной, музыкальной и других видов творческой продукции (постановке представлений, выступлению артистов, спортсменов, изданию книг, записи музыкальных произведений и др.).

3.3. Обеспечивать надлежащее оформление заключаемых договоров и контрактов, других необходимых документов.

3.4. Выполнять необходимую техническую работу при заключении соглашений, договоров и контрактов, размещении рекламы в средствах массовой информации.

3.5. Организовывать предоставление транспортных средств и обеспечение выполнения других условий, предусмотренных заключенными соглашениями, договорами и контрактами, оказывать помощь в доставке товаров.

IV. ПРАВА

Агент коммерческий имеет право:

4.1. Знакомиться с проектами решений руководства организации, касающимися его деятельности.

4.2. Вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы, связанной с обязанностями, предусмотренными настоящей инструкцией.

4.3. Получать от руководителей структурных подразделений, специалистов информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.

4.4. Требовать от руководства организации оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.

V. ВЗАИМООТНОШЕНИЯ (СВЯЗИ ПО ДОЛЖНОСТИ)

5.1. Агент коммерческий подчиняется 








5.2. Агент коммерческий взаимодействует по вопросам, входящим в его компетенцию, с работниками следующих структурных подразделений организации:

- с 
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получает:
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представляет:
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получает:
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представляет:
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VI. ОЦЕНКА РАБОТЫ И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

6.1. Работу агента коммерческого оценивает непосредственный руководитель (иное должностное лицо).

6.2. Агент коммерческий несет ответственность:

6.2.1. За неисполнение (ненадлежащее исполнение) своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Республики Беларусь.

6.2.2. За совершенные в процессе осуществления своей деятельности правонарушения - в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Республики Беларусь.

6.2.3. За причинение материального ущерба - в пределах, определенных действующим трудовым, уголовным и гражданским законодательством Республики Беларусь.

Наименование должности

руководителя структурного

подразделения                     
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