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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Категорийного менеджера отдела управления ассортиментом компании
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность категорийного менеджера.
1.2. Категорийный менеджер назначается на должность и освобождается от должности в установленном действующим трудовым законодательством порядке приказом генерального директора организации.

1.3. Категорийный менеджер подчиняется непосредственно руководителю отдела управления ассортиментом компании либо лицу, назначенному в установленном порядке курировать данное направление деятельности.
1.4. На должность категорийного менеджера назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование, без предъявления требований к стажу работы.

1.5. Категорийный менеджер должен знать: 

· виды, размеры, марки, сортность и другие качественные характеристики товарно-материальных ценностей; 

· правила эксплуатации средств вычислительной техники, коммуникаций и связи;

- нормативные правовые акты и другие руководящие документы по организации направления деятельности;
- классификацию товаров;

- методы определения стоимости товаров;

- основы экономики, организации труда, психологии и культуры делового общения;

-теоретические и практические аспекты маркетинга и экономики, относящиеся к вопросам спроса и предложения, эластичности спроса, сезонным и иным колебаниям спроса;

- принципы формирования ценовой и ассортиментной политики компании;

-основы управления складскими запасами, основы логистики;

-основы управления проектами разработки новых продуктов

-перспективы развития рынков сбыта;
-методы обработки информации с применением современной вычислительной техники, средств коммуникации и связи;
- методы изучения спроса, оптовые и розничные цены на продукцию, реализуемую компанией; 

-методы анализа

-основы категорийного менеджмента

- стандарты и технические условия на реализуемую предприятием продукцию; 

- правила ведения отчетности;

- основы трудового законодательства Российской Федерации;

- правила и нормы охраны труда и пожарной безопасности.

1.6. В период временного отсутствия категорийного менеджера его обязанности возлагаются на лицо, назначенное приказом генерального директора организации, которое несет ответственность за их надлежащее исполнение.

2. ФУНКЦИОНАЛЬНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
В обязанности категорийного менеджера входит:

1. Оптимизация ассортимента компании с учетом конъюнктуры рынка 

2. Адаптирование ассортимента категорий к текущим требованиям рынка, а также к локальным/региональным требованиям рынка.
3. Ввод/Вывод товара из ассортимента номенклатурной группы 

4. Увеличение товарооборота и валового дохода подотчетной категории товара, продвижение товаров.

5. Анализ неликвидов, разработка мероприятий по распродаже неликвидов

6. Подготовка предложений по вводу в ассортимент (разработке нового продукта) по результатам исследования потребностей покупателей действующего ассортимента. 
7. Анализ ассортимента конкурентов (маркетинговая активность, выход новинок и т.д)

8. Принимать меры по выполнению плана реализации продукции. 
9. Осуществлять разработку мероприятий снижению сверхнормативных остатков товаров Контроль оборачиваемости, контроль за наличием ассортимента разрезе SKU по номенклатурной группе
10. Принимать участие в подготовке прогнозов, проектов перспективных и текущих планов реализации продукции, перспектив развития рынков сбыта. Обрабатывать информацию с помощью персонального компьютера. 
11. Осуществление подготовки всех установленных форм отчетности, правильность содержащихся в них сведений, подтверждение их достоверности
12. Контролировать выполнения планов продаж, состояние запасов реализуемых товаров на складах.
13. Принимать участие в организации выставок, ярмарок, выставок-продаж и других маркетинговых мероприятиях.

14. Постоянно повышать свой профессиональный уровень.

15. Обеспечивать режим сохранения коммерческой тайны.

16. Поддерживать хорошие рабочие взаимоотношения внутри трудового коллектива.

17. Выполнять прочие служебные поручения своего непосредственного руководителя.
18. Выполнять письменные и устные распоряжения руководителя.

3. ПРАВА

Категорийный менеджер имеет право:

3.1. Принимать решения в пределах собственной компетенции в компании.
3.2. Предлагать руководству методы улучшения своей деятельности, обеспечивать контроль над выявлением недостатков работы, а также искать пути для их оперативного решения.

3.3. Запрашивать и получать необходимые материалы и документы, относящиеся к вопросам деятельности руководителя отдела продаж по направлению экспорт.

3.4. Представлять интересы компании в сторонних организациях по вопросам, связанным с его профессиональной деятельностью.

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

Категорийный менеджер привлекается к ответственности:

- за ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, - в порядке, установленном действующим трудовым законодательством Российской Федерации;

- за правонарушения и преступления, совершенные в процессе своей деятельности, - в порядке, установленном действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;

- за причинение материального ущерба - в порядке, установленном действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации;

- за недостоверную информацию о состоянии выполнения порученной ему работы;

- за несоблюдение трудовой дисциплины;

- за разглашение коммерческой тайны, повлекшее финансовые или имиджевые потери организации;
- за несоблюдение правил техники безопасности, а также нарушение правил охраны труда и пожарной безопасности, равно как и за бездействие при обнаружении несоблюдения или нарушений со стороны персонала.
С инструкцией ознакомлен(а):    ____________________  / __________________________
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Второй экземпляр на руки получил(а):_______________   /_________________________  
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