	
	OPIS STANOWISKA PRACY

	Napisany przez:
	
	Wersja 1
	1

	Wydany przez:
	
	
	

	Zatwierdzony przez:
	
	Data wydania
	


1. STANOWISKO

	1.1
	Nazwa stanowiska
	 Sales Manager

	1.2
	Nazwa działu
	Sprzedaż

	1.3
	Miejsce pracy
	Praca w terenie 


2. ZALEŻNOŚCI SŁUŻBOWE
	2.1
	Stanowisko raportuje
	

	2.2
	Do stanowiska raportują
	


3.CEL GŁÓWNY STANOWISKA
	3.1
	Realizacja celów firmy w zakresie wielkości sprzedaży i osiąganej marży na określonym przez …………..terytorium działania


4. WYMAGANIA

	4.1
	Wykształcenie
	Co najmniej średnie

	4.2
	Doświadczenie zawodowe 
	

	4.3
	Uprawnienia specjalne
	

	4.4
	Potrzebne umiejętności
	Umiejętność pozyskiwania nowych klientów

Umiejętność utrzymywania raz pozyskanych klientów

Umiejętność zdobywania informacji o klientach

Umiejętność analizowania informacji i wyciągania z nich wniosków przydatnych w wykonywanej pracy

Umiejętność prezentowania pomysłów i koncepcji w interesujący sposób 

Umiejętność planowania pracy

Umiejętność wykorzystania w praktyce zasad dobrego wychowania 

	4.5
	Pożądane cechy charakteru
	Upór w dążeniu do celu, systematyczność, samodyscyplina, odporność na stres, optymizm


5. ZAKRES OBOWIAZKÓW
	5.1
	Wykonywanie procedur Działu Sprzedaży

	5.2
	Wykonywanie poleceń i zadań zleconych przez przełożonego

	5.3
	Konsekwentne zdobywanie nowych klientów

	5.4
	Podtrzymywanie kontaktów handlowych z istniejącymi klientami

	5.5
	Stałe powiększanie sprzedaży na podległym terenie

	5.6
	Stałe powiększenie marży

	5.7
	Uwiarygodnianie klientów zgodnie z obowiązującymi procedurami

	5.8
	Nadzór nad płatnościami klientów

	5.9
	Wykonywanie poleceń i zadań zleconych przez przełożonego


6. ZAKRES UPRAWNIEŃ
	6.1
	Otwarcie konta nowego klienta

	6.2
	Ustalanie terminu płatności klientów do 14 dni

	6.3
	Wydatkowanie pieniędzy służbowych na cele reprezentacyjne do kwoty określonej w założeniach budżetowych na dany rok


7. ZAKRES ODPOWIEDZIALNOŚCI
	7.1
	Odpowiedzialność merytoryczna za własne wyniki finansowe

	7.2
	Odpowiedzialność merytoryczna za wykonywanie procedur Działu Sprzedaży

	7.3
	Odpowiedzialność materialna za powierzony sprzęt

	7.4
	Odpowiedzialność merytoryczna za wykorzystanie czasu pracy 
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