
ЗАЯВКА НА ПОДБОР
Приложение №1 к договору № ……
Вакантная должность и предполагаемый срок выхода на работу:   Менеджер
Информация о компании:
Обязанности:
1. Организация и ведение продаж:
- поиск потенциальных клиентов, увеличение клиентской базы, работа с клиентами; в том числе за пределами города и Области/края;
- ведение коммерческих переговоров с клиентами в интересах компании, подготовка и проведение презентаций; 
- оперативное реагирование на информацию, поступающую от клиентов, и доведение ее до сведения руководства компании; 
- выяснение потребностей клиентов в продукции и работах, реализуемых компанией, и согласование заказа с клиентом в соответствие с его потребностями; 
- укрепление конструктивного сотрудничества со всеми покупателями, обеспечение высокого уровня обслуживания; 
- понимание стратегических целей Работодателя, всемерное способствование их реализации;
- обеспечение максимальной реализации продукции и работ по каждому направлению;
- активное участие в продвижении новых направлений деятельности компании;
- мотивация клиентов на работу с компанией. 
2. Планирование, образовательная и аналитическая работа:
- составление ежемесячного и еженедельного плана продаж; 
- анализ статистических данных продаж; 
- предоставление отчетов по итогам в работы непосредственно руководителю в срок до 5-го числа каждого месяца, отчетов о командировке; 
- обеспечение маркетинговых исследований предоставленного сегмента рынка по изучению спроса на продукцию компании, уровень цен у конкурентов, перспектив развития рынка сбыта;
- активное участие во всех обучающих программах; 
- четкое знание ассортимента и характеристик продукции и видов работ компании;
- участие в составлении прогнозов на поставки продукции на склад. 
3. Обеспечение продаж:
- прием и обработка заказов клиентов, сопровождение контрактов (договоров), координация работ всех подразделений компании и подрядчиков, обеспечивающих выполнение контракта (договора) при необходимости с выездом к клиенту (командировка, в том числе по Области/краю и за его пределами) по согласованию с непосредственным руководителем; 
- осуществление информационной поддержки клиентов; 
- осуществление информирования клиентов обо всех изменениях в ассортименте, увеличениях и снижениях цен, акциях по стимулирования спроса, времени прихода продукции на склад, сроков исполнения работ; 
- окончательное согласование с клиентом условий по ценам, дате отгрузки и способу доставки продукции, сроков исполнения и качества работ; 
- взаимодействие с подразделениями компании с целью выполнения возложенных задач; 
- участие в рабочих совещаниях; 
- ведение рабочей и отчетной документации; 
- поддержание в активном состоянии данных о клиенте в информационной системе; 
- участие в рассмотрении поступающих претензий и жалоб заказчиков;
- подготовка ответов на предъявленные иски, своевременное предъявление претензий потребителям при нарушении ими условий договоров;
- обеспечение планирования работ и отгрузок товаров со склада, резервирование товаров на складе и своевременное снятие их с резерва;
- обеспечение своевременного поступления средств за реализованную продукцию;
- обеспечение минимизации коммерческих расходов;
- контроль исполнения торговой и кредитной политики Работодателя.
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
_______________    /…../



