
ЗАЯВКА НА ПОДБОР
Приложение №1 к договору № ……
Вакантная должность и предполагаемый срок выхода на работу:   Менеджер
Информация о компании:
Обязанности:
-Осуществлять работу по поиску потенциальных клиентов путем анализа справочников и каталогов, анализа периодической печати, фиксирования обращений клиентов по телефону и электронной почте, сбора информации об этикеточной продукции в открытой розничной торговле, фиксирования контактов при участии в выставках и прочих массовых мероприятиях с участием клиентов и т.п.
-Взаимодействовать с потенциальными клиентами на предмет их привлечения к сотрудничеству с Обществом путем отправки (доставки) рекламно-информационных материалов, отправки (доставки) коммерческих предложений, разработанных в соответствии с профилем деятельности клиента, телефонных переговоров и прямых встреч с клиентами и т.п.
-Заносить максимально подробную информацию о клиенте и о содержании каждого контакта с ним в банк данных.
-С клиентами, которые согласились работать с Обществом и закреплены за данным менеджером решением непосредственного руководителя, взаимодействовать по изготовлению их заказов в соответствии с бизнес-процессом "сопровождение заказа" положения о работе коммерческого отдела.
-Обеспечивать правильную и своевременную подготовку документации при взаимоотношениях с клиентами.
-Докладывать непосредственному руководителю о результатах каждого контакта с клиентами, в т.ч. с потенциальными.
-Участвовать в планировании деятельности отдела и реализации планов.
-Участвовать в совещаниях и конференциях, проводимых начальником коммерческого отдела, руководством предприятия.
-Обеспечивать подготовку личной отчетности в соответствии с требованиями положения о работе коммерческого отдела, начальника коммерческого отдела, руководства предприятия.
-Взаимодействовать с клиентами предприятия по контролю оплаты заказов.
Требования:
Условия найма на работу:
Информация к поиску: 
(Кто проводит собеседования и его контакты, из каких компаний кандидаты предпочтительны и др)
Условия оплаты услуг Исполнителя:
Сторонами достигнуто соглашение, что стоимость услуг Исполнителя с учетом скидки за подбор одного специалиста, удовлетворяющего заказчика: …….) рублей. Оплата  услуг  с учетом скидки производится не позднее  10 (Десяти)   банковских дней  со дня фактического выхода на работу отобранного специалиста. Требуемое количество специалистов –  _____. 
Гарантийные обязательства:
Срок гарантии ____    месяца с момента выхода специалиста на работу.
Дата подписания Заявки ___.__.201_ г. 
	ИСПОЛНИТЕЛЬ:
Кадровое Агентство КАДРОВЫЙ РЕЗЕРВ
Генеральный директор
_______________     / ………./

	ЗАКАЗЧИК:
ООО «…..»
Генеральный директор
_______________    /…../



