_________________________________
(назва установи, організації)


РОБОЧА ІНСТРУКЦІЯ
ПРОДАВЦЯ НЕПРОДОВОЛЬЧИХ ТОВАРІВ
(4-й розряд)



ЗАТВЕРДЖУЮ

______________________________

(керівник установи,організації,

 інша посадова особа,

______________________________

уповноважена затверджувати
______________________________

робочу інструкцію)

_________  ____________________

    (підпис)             (прізвище, ініціали)

"___" ____________ ____ р.

I. Загальні положення

1. Продавець непродовольчих товарів належить до професійної групи "Робітники".

2. Призначення на посаду продавця непродовольчих товарів та звільнення з неї здійснюється наказом керівника підприємства з дотриманням вимог Кодексу законів про працю України та чинного законодавства про працю.
3. Продавець непродовольчих товарів безпосередньо підпорядковується ______________________________________________________________________

______________________________________________________________________.

4. ______________________________________________________________

______________________________________________________________________.

II. Завдання та обов'язки

Продавець непродовольчих товарів:

1. Ознайомлюється з асортиментом товарів на складі, бере участь у прийманні товарів.

2. Повідомляє відповідальну особу про надходження товарів, що не відповідають маркуванню, не мають штрихового коду, посвідчення про якість (сертифікат якості).

3. Вилучає нестандартні, деформовані, забруднені товари.

4. Заповнює і прикріплює ярлики цін до товарів.

5. Консультує покупця про ціну товарів, їх споживчі якості.

6. Пропонує взаємозамінні і нові товари, а також товари супутнього попиту.

7. Контролює своєчасне поповнення робочого запасу товарів.

8. Оформляє прилавкові та внутрішньомагазинні вітрини.

9. Складає і оформляє подарункові та святкові набори.

10. Вивчає попит покупців.

11. Бере участь у складанні товарних звітів.

12. Звіряє суми, отримані від реалізації товарів, з показаннями касових лічильників.

13. Бере участь в інвентаризації товарів.

14. _____________________________________________________________

______________________________________________________________________.

III. Права

Продавець непродовольчих товарів має право:

1. Вносити на розгляд безпосереднього керівника пропозиції по вдосконаленню роботи, пов'язаної з обов'язками, що передбачені цією інструкцією.

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

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

4. ______________________________________________________________

______________________________________________________________________.

IV. Відповідальність

Продавець непродовольчих товарів несе відповідальність:
1. За неналежне виконання або невиконання своїх посадових обов'язків, що передбачені цією 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. Продавець непродовольчих товарів повинен знати:

1. Основні види сировини та матеріалів, що використовуються для виготовлення товарів.

2. Правила підготовки товарів до продажу.

3. Способи демонстрації товарів.

4. Порядок розшифровки артикулів, маркування товарів штриховими кодами.

5. Порядок та умови маркування товарів внутрішніми штриховими кодами.

6. Правила зберігання товарів.

7. Принципи розміщення, викладки товарів і оформлення прилавкових та внутрішньомагазинних вітрин.

8. Основних постачальників товарів.

9. Порядок таврування засобів міри та ваги.

10. Порядок розрахунку з покупцями, в тому числі за кредитними картками.

11. Правила експлуатації відповідних видів торгово-технологічного обладнання, ЕККА, виробничого інвентарю, інструменту, ваговимірювальних приладів, їх призначення та використання в торгово-технологічному процесі.

12. Основи торгового менеджменту.

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

14. _____________________________________________________________

______________________________________________________________________.

VI. Кваліфікаційні вимоги

- Повна або базова загальна середня освіта. Професійно-технічна освіта з присвоєнням кваліфікації "кваліфікований робітник" за професією продавця непродовольчих товарів 4 розряду без вимог до стажу роботи або підвищення кваліфікації і стаж роботи за професією продавця непродовольчих товарів 3 розряду не менше 1 року та кваліфікаційна атестація на виробництві з присвоєнням 4 розряду.

- _______________________________________________________________

______________________________________________________________________.

Керівник 
структурного підрозділу:

______
(підпис)

_________________________
(прізвище, ініціали)

"___" ____________ ____ р.

УЗГОДЖЕНО:
Начальник юридичного відділу

______
(підпис)

_________________________
(прізвище, ініціали)

"___" ____________ ____ р.

З інструкцією ознайомлений:
______
(підпис)
_________________________
(прізвище, ініціали)
"___" ____________ ____ р.

