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	«РЫБА» ДИ № 16
УТВЕРЖДАЮ 

Генеральный директор ООО «Дядя Лёня»

________________________ И.И.Иванов

«___» _____ 200_ года




ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

менеджера отдела ценообразования
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность Менеджера отдела ценообразования в Обществе с ограниченной ответственностью «Дядя Лёня» (далее – Общество).

2. На должность Менеджера отдела ценообразования принимается физическое лицо, имеющее высшее профессиональное (экономическое) образование, либо высшее образование, либо среднее профессиональное (экономическое) образование, а также стаж работы в туризме не менее одного года. 

3. Менеджер отдела ценообразования назначается на должность и освобождается от должности в установленном действующим трудовым законодательством порядке приказом Генерального директора Общества.

4. Менеджер отдела ценообразования непосредственно подчиняется Начальнику отдела ценообразования 
II. КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ

5. Менеджер отдела ценообразования должен знать:

- Законодательные акты, постановления, распоряжения, приказы, другие нормативные акты, методические материалы по планированию, учету и анализу деятельности предприятия.

- Федеральный закон «Об основах туристской деятельности в РФ» № 132-ФЗ от 24.11.1996;

- Правила оказания туристских услуг потребителям в ООО «Анекс Тур»;

- Складывающуюся конъюнктуру туристского рынка на направлениях работы Общества.

- Основы коммерческого ценообразования.
- Основы статистической обработки данных.
- Технологию предоставления туристских услуг. 
- Методы расчета прибыли, эффективности, рентабельности и издержек при реализации туристских услуг.

- Компьютерные технологии и операционные системы. 
- Основы экономики, организации производства, труда и управления.
- Основы трудового законодательства.
- Правила и нормы охраны труда.
- Правила внутреннего трудового распорядка.
- Локальные нормативные акты Общества, регламентирующие правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной безопасности.
- Настоящую должностную инструкцию.

6. Менеджер отдела ценообразования должен уметь:

- Проводить статистические и маркетинговые исследований на направлениях реализации Обществом своих услуг. 
- Вести систематизацию, учет и оформление документации Общества с использованием современных информационных технологий.
7. Менеджер отдела ценообразования обладать:

- Культурой взаимоотношения с членами коллектива.
- Навыками пользования персональным компьютером на уровне уверенного использования профессионально необходимыми программами. 
- Личными позитивными качествами: быть коммуникабельным, внимательным, доброжелательным и лояльным. 
III. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ МЕНЕДЖЕРА ОТДЕЛА ЦЕНООБРАЗОВАНИЯ

8. Оперативно осуществлять бесперебойный приём и обработку контрактных цен от поставщиков услуг, и своевременно и правильно осуществлять загрузку данной информации в программу Само-Тур.
9. Оперативно осуществлять бесперебойный приём и обработку специальных ценовых предложений поставщиков услуг, и своевременно и правильно осуществлять загрузку данной информации в программу Само-Тур.
10. Своевременно и точностью готовить базы стоимостных данных комплекса услуг, составляющего туристский пакет.
11. Создавать туристские пакеты с учетом ценовых предложений поставщиков услуг и правильно размещать ценовые предложения в прайс-листах Общества в форматах *.xls, *.html,* xml.
12. Участвовать в проведении анализа конкурентоспособности предлагаемых Обществом услуг на туристском рынке, и докладывать результаты руководству отдела.

13. Принимать участие в проведении статистических и маркетинговых исследований на направлениях реализации Обществом своих услуг, результаты которых докладывать руководству отдела. 
14. Повышать свой профессиональный и образовательный уровень.
15. Выполнять другие, находящиеся в его компетентности, поручения начальника отдела ценообразования.

16. Поддерживать хорошие отношения с коллегами и руководством для создания рабочей дружелюбной атмосферы и эффективной работы в Обществе. При необходимости во всем помогать коллегам в работе. 

17. Соблюдать трудовую и производственную дисциплину. 

18. Обеспечивать своевременное оформление всей предусмотренной отчетности и иной рабочей документации.
19. Выполнять Правила внутреннего распорядка.
IV. ПРАВА МЕНЕДЖЕРА ОТДЕЛА ЦЕНООБРАЗОВАНИЯ

Менеджер отдела ценообразования имеет право:

20. Запрашивать информацию у специалистов и руководителей Общества, получать необходимые материалы и документы по вопросам, относящимся к служебным обязанностям Менеджера. 
21. Требовать от руководства организации обеспечения организационно-технических условий и оформления установленных документов, необходимых для исполнения должностных обязанностей. 
22. Вносить свои предложения по усовершенствованию технологии работы отдела продаж, по улучшению своего рабочего места, увеличению объемов продаж и качества обслуживания на рассмотрение начальника отдела продаж. 

23. В пределах своей компетенции сообщать непосредственному руководителю обо всех выявленных в процессе деятельности недостатках, вносить предложения по их устранению. 

24. Принимать решения в пределах своей компетенции. 

V. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ МЕНЕДЖЕРА ОТДЕЛА ЦЕНООБРАЗОВАНИЯ

Менеджер отдела ценообразования несет ответственность:

25. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией.
26. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности - в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.
27. За причинение материального ущерба - в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

28. За невыполнение приказов, распоряжений и поручений руководителей Общества.
VI. УСЛОВИЯ РАБОТЫ

29. Режим работы Менеджера отдела ценообразования определяется в соответствии с Правилами внутреннего трудового распорядка, установленными в Обществе.

VII. СФЕРА ДЕЯТЕЛЬНОСТИ

30. Исключительной сферой деятельности Менеджера отдела ценообразования в Обществе является оперативная подготовка ценовых предложений Общества.

С инструкцией ознакомлен(а): _____________________ /__________________________/ 

(подпись)
(Ф.И.О.)
«___» ______________ 200__ года

Актуализировано 21 июня 2009 года
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