Приложение №________________________________________________ 
к трудовому договору №________________________________________________ от ______________________________________________________г. 
заключенному между ________________________________________________ и ________________________________________________
УТВЕРЖДАЮ:
________________________________________________ 
________________________________________________ 
__________ __________________________________________________________________________________________ 
______________________________________________________г.
Должностная инструкция 
1. Общие положения
1.1. Наименование структурного подразделения: ________________________________________________.
1.2. Настоящая должностная инструкция определяет должностные обязанности, права и полномочия супервайзера (далее по тексту - Работник).
1.3. Работник относится к категории: специалист.
1.4. Порядок назначения на должность и освобождения от должности Работника определяется в соответствии с правилами внутреннего трудового распорядка. 
1.5. Работник в своей работе руководствуется следующими документами:
- действующим законодательством РФ;
- положением о структурном подразделении;
- постановлениями и распоряжениями вышестоящей организации;
- приказами руководителя организации;
- распоряжениями руководителя структурного подразделения;
- настоящей должностной инструкцией;
- ________________________________________________;
- трудовым договором.
1.6. Работник в своей работе непосредственно подчиняется ________________________________________________.
2. Функции
2.1. Основные задачи и направления деятельности Работника:
- обучение и мотивирование работников;
- способствование увеличению объемов продаж;
- обеспечение постоянного наличия всего ассортимента на складе и максимальные продажи товара по всем каналам сбыта.
3. Должностные обязанности
3.1. Работник в рамках возложенных на него функций выполняет следующие обязанности:
- определять круг задач и распределять их между работниками, проверять готовность работников к решению поставленных задач, распределять участки работ между работниками;
- корректировать работу персонала, назначать работников на выполнение определенных работ при возникновении незапланированных или нестандартных ситуаций, при сбоях в общем порядке работы; 
- проводить анализ общения работников с клиентами, отношение к клиентам и посетителям, вести наблюдение за профессиональным поведением работников;
- определять пути увеличения объемов продаж и реализовывать их, анализировать динамику продаж и возможности их роста;
- составлять базу данных клиентов, определять методы их активации, определять их мотивы для дальнейшего сотрудничества, анализировать визиты и разрабатывать дальнейшие стратегии;
- планировать и контролировать запас товара и резерв товара на складе;
- принимать меры по приостановлению выполнения работ, замещению работников при наступлении случаев, могущих повлечь неблагоприятные последствия для предприятия, не допускать к работе работников, находящимся в состоянии, ведущем к таким же последствиям (нетрезвое состояние, болезнь, др.), немедленно сообщать об этих случаях вышестоящему должностному лицу; - определять возможность и способы применения принятой на предприятии системы поощрений и взысканий;
- организовывать учебные курсы и персональное наставничество (шефство) для отстающих работников при неспособности последних самостоятельно справиться с поставленными перед ними задачами, а при неудовлетворительных итогах обучения направлять руководству предприятия представления на увольнение работников за несоответствие занимаемой должности (выполняемой работе);
- определять критерии требований к кандидатам на работу и принимает участие в отборе претендентов;
- обеспечивать взаимосвязь подчиненного ему коллектива с другими подразделениями предприятия (бухгалтерией, отделом кадров, пр.);
- составлять отчеты о готовности каждого конкретного работника к выполнению тех или иных задач, о достигнутых работниками результатах;
- готовить отчеты о качестве работ, выполняемых подчиненными работниками, о выполнении объемов заданий, о причинах, приведших к срыву выполнения планов и виновных в этом лиц, и представлять их вышестоящему руководителю.
3.2. Работник должен выполнять основные обязанности, предусмотренные документами, регламентирующими правила внутреннего трудового распорядка и действующими в организации. 
4. Права и полномочия
4.1. Работник для выполнения возложенных на него обязанностей наделяется следующими полномочиями:
- знакомиться с личными делами подчиненных работников;
- принимать участие в разработке и согласовании производственных планов предприятия, планов по перестройке структуры деятельности подразделений предприятия;
- проводить собрания со штатными сотрудниками с целью обсуждения их профпригодности в связи с изменениями производственной политики предприятия;
- запрашивать лично или по поручению непосредственного руководителя от руководителей подразделений предприятия и специалистов информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей;
- знакомиться с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой должности, критерии оценки качества исполнения должностных обязанностей;
- привлекать специалистов всех структурных подразделений для решения возложенных на него обязанностей с разрешения руководителя или в соответствии с положениями о структурных подразделениях;
- вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей инструкцией обязанностями;
- требовать от руководства предприятия обеспечения организационно-технических условий и оформления установленных документов, необходимых для исполнения должностных обязанностей.
5. Ответственность
5.1. Работнику необходимо отвечать за свои действия (бездействия) в рамках зафиксированных в п.п. 3, 4 настоящей инструкции обязанностей, прав и полномочий.
5.2. Работник несет дисциплинарную, материальную, гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, предусмотренном законодательством.
6. Требования к квалификации
6.1. Требования к квалификации Работника установлены на основании требований документа "Квалификационный справочник должностей руководителей, специалистов и других служащих" (утв. постановлением Минтруда от 21 августа 1998 г. № 37). 
6.2. Квалификация Работника должна соответствовать следующим требованиям:
Образование: высшее профессиональное образование.
Навыки:
- Административные навыки: Работник должен уметь: ________________________________________________.
- Специальные навыки Работник должен уметь: ________________________________________________.
Опыт работы: _______________ не менее ____________.    
Профессиональные знания: Работник должен знать:
- трудовое законодательство;
- основы рыночной экономики, предпринимательства и ведения бизнеса;
- структуру и штаты предприятия, профиль, специализацию и перспективы его развития;
- основные технологические процессы деятельности предприятия;
- кадровую политику и стратегию предприятия;
- основы общей и специальной психологии, социологии и психологии труда;
- методы оценки сильных и слабых сторон подчиненных работников;
- нормы качества и времени для каждого вида работы;
- этику делового общения;
- методы решения организационно-управленческих и кадровых задач;
- методы обработки информации с использованием современных технических средств коммуникации и связи, компьютеров;
- правила внутреннего трудового распорядка;
- правила и нормы охраны труда.
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