_________________________________

(назва установи, організації)
ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ ІНОКОРЕСПОНДЕНТА
(З ПИТАНЬ ЗОВНІШНЬОТОРГОВЕЛЬНОЇ ДІЯЛЬНОСТІ)

"___" ____________ ____ р. N ___

ЗАТВЕРДЖУЮ

______________________________

(директор, інша посадова особа,

______________________________

уповноважена затверджувати
______________________________

посадову інструкцію)
_________ _____________________

    (підпис)      (прізвище, ім'я, по батькові)
"___" ____________ ____ р.

І. Загальні положення
1. Інокореспондент належить до професійної групи "Професіонали".

2. Призначення на посаду інокореспондента та звільнення з неї здійснюється директором підприємства за поданням _____________________ з дотриманням вимог Кодексу законів про працю України.

3. Інокореспондент підпорядковується безпосередньо ____________________.

4. _________________________________________________________________

_________________________________________________________________________.

II. Завдання та обов'язки
Інокореспондент:

1. Готує рекламні матеріали з експорту та імпорту, каталоги, проспекти, листи-представлення.

2. Збирає та аналізує інформацію про продаж товарів і відгуки на товари від кінцевих споживачів.

3. Бере участь у складанні списків потенційних покупців.

4. Збирає та систематизує інформацію про потенційних вітчизняних та зарубіжних продавців товарів за інформацією спеціальних довідників, фірмових каталогів, рекламних видань, річних звітів, матеріалів спеціалізованих інформаційних компаній та організацій.

5. Бере участь у підготовці оферт та розсилає їх контрагентам з урахуванням зазначеного в оферті строку дії.

6. Веде листування з експортних та імпортних контрактів, готує та розсилає запити, збирає та накопичує інформацію про міжнародні ярмарки-виставки показу та продажу товарів.

7. Перекладає тексти оферт та контрактів, телексів та листів комерційного характеру, технічної та юридичної документації, пов'язаної із зовнішньоторговельною діяльністю.

8. _________________________________________________________________

_________________________________________________________________________.

III. Права
Інокореспондент має право:
1. Ознайомлюватися з проектами рішень керівництва підприємства, що стосуються його діяльності.

2. Ознайомлюватися з документами, що визначають його права та обов'язки за посадою, критерії оцінки якості виконання ним посадових обов'язків.

3. Вносити на розгляд керівництва підприємства пропозиції по вдосконаленню роботи, пов'язаної з обов'язками, що передбачені цією інструкцією.

4. В межах своєї компетенції повідомляти безпосередньому керівнику про всі недоліки, виявлені в процесі його діяльності, та вносити пропозиції щодо їх усунення.

5. Залучати фахівців всіх структурних підрозділів до вирішення покладених на нього завдань.

6. Вимагати та отримувати особисто або за дорученням безпосереднього керівника від керівників структурних підрозділів та фахівців інформацію та документи, необхідні для виконання його посадових обов'язків.

7. Вимагати від керівництва підприємства сприяння у виконанні ним посадових обов'язків.

8. _________________________________________________________________

_________________________________________________________________________.

IV. Відповідальність
Інокореспондент несе відповідальність:

1. За неналежне виконання або невиконання своїх посадових обов'язків, а також за невикористання або неповне використання своїх функціональних прав, що передбачені цією посадовою інструкцією, - в межах, визначених чинним законодавством України про працю.

2. За правопорушення, скоєні в процесі здійснення своєї діяльності, - в межах, визначених чинним адміністративним, кримінальним та цивільним законодавством України.

3. За завдання матеріальної шкоди - в межах, визначених чинним цивільним законодавством та законодавством про працю України.

4. _________________________________________________________________

_________________________________________________________________________.

V. Інокореспондент повинен знати:
1. Чинне законодавство України, що регламентує підприємницьку та зовнішньоекономічну діяльність.

2. Нормативно-правові акти та документи з державного регулювання функціонування підприємств торгівлі та організації продажу продовольчих та непродовольчих товарів.

3. Національне законодавство та законодавство зарубіжних країн з питань митного регулювання процесу товаропросування.

4. Методи аналізу та оцінки кон'юнктури вітчизняного і світових ринків.

5. Порядок укладання та оформлення комерційних угод та їх правове забезпечення.

6. Методи аналізу та оцінювання попиту покупців та конкурентоспроможності товарів.

7. Категорії і види стандартів, іншу нормативно-технічну документацію щодо сертифікації товарів та послуг у торгівлі.

8. Організацію рекламних заходів.

9. Психологію та етику ділового спілкування і ведення переговорів.

10. Основи стратегічного маркетингу.

11. Основи інформатики, комп'ютерної техніки і використання систем зв'язку.

12. 1 - 2 іноземні мови міжнародного спілкування.

13. Правила і норми охорони праці, протипожежного захисту, виробничої санітарії та особистої гігієни.

14._________________________________________________________________

_________________________________________________________________________.

VI. Кваліфікаційні вимоги
- Інокореспондент І категорії: повна вища освіта (магістр, спеціаліст) за напрямом підготовки "Менеджмент" (спеціальність "Менеджмент зовнішньоекономічної діяльності"); для магістра - без вимог до стажу роботи, для спеціаліста - стаж роботи за професією інокореспондента II категорії не менше 2 років та кваліфікаційна атестація на виробництві з присвоєнням І категорії.

- Інокореспондент II категорії: повна вища освіта (спеціаліст) за напрямом підготовки "Менеджмент" (спеціальність "Менеджмент зовнішньоекономічної діяльності"); стаж роботи за професією інокореспондента не менше 1 року та кваліфікаційна атестація на виробництві з присвоєнням II категорії.

- Інокореспондент: повна вища освіта (спеціаліст) за напрямом підготовки "Менеджмент" (спеціальність "Менеджмент зовнішньоекономічної діяльності"); без вимог до стажу роботи.

- __________________________________________________________________

_________________________________________________________________________.

VII. Взаємовідносини (зв'язки) за посадою
1. За відсутності інокореспондента його обов'язки виконує особа, призначена у встановленому порядку, яка набуває відповідних прав та несе відповідальність за належне виконання покладених на неї обов'язків.

2. Для виконання обов'язків та реалізації прав інокореспондент взаємодіє:

2.1. З ______________________ з питань:

___________________________________________________________________

_________________________________________________________________________.

2.2. З ______________________ з питань:

___________________________________________________________________

_________________________________________________________________________.

Керівник 
структурного підрозділу:
_______     _____________________

    (підпис)  (прізвище, ім'я, по батькові)
"___" ____________ ____ р.

УЗГОДЖЕНО:

Начальник юридичного відділу
_______     _____________________

   (підпис)  (прізвище, ім'я, по батькові)
"___" ____________ ____ р.

З інструкцією ознайомлений:
_______    _____________________

    (підпис)  (прізвище, ім'я, по батькові)
"___" ____________ ____ р.

