Unitatea: 	{a_denumire}
Sediul în:	{a_localitate}, {a_judet}, {a_adresa}
CUI:		{a_cui}


FIȘA POSTULUI
Anexa la contractul individual de muncă înregistrat în Registrul General de Evidență a Salariaților sub
nr. {c_numar} din data de {c_data}


Nume și prenume titular: {s_nume} {s_prenume}
I. Identificarea și definirea postului

1. Denumire post: Vânzător
1.1. Denumire internă post: {c_functie_interna} (denumire personalizată, specifică unității – unde este cazul)
2. Cod COR: 522101 (conform Clasificării ocupațiilor din România)
3. Nivelul postului: execuție. 
4. Relații cu celelalte posturi:
· Ierarhice: este subordonat administratorului;
· funcționale: colaborează cu personalul din cadrul unității, cu personalul responsabil de aprovizionare, gestiune și contabilitate, după caz, precum și cu clienții și furnizorii societății.
5. Scopul postului: Titularul postului are rolul de a desfășura activități de comercializare a mărfurilor, de prezentare și promovare a produselor, de informare și consiliere a clienților, de recepționare, aranjare și expunere a mărfurilor, de urmărire a stocurilor și de menținere a ordinii și curățeniei în spațiul de vânzare, cu respectarea procedurilor interne ale angajatorului și a legislației aplicabile.

II. 1. Atribuții și responsabilități ale postului

- să primească și să întâmpine clienții într-o manieră politicoasă și profesională;
- să identifice nevoile clienților și să ofere informații privind produsele comercializate;
- să prezinte caracteristicile, calitatea, utilitatea și modul de utilizare a produselor, în funcție de specificul acestora;
- să ofere clienților recomandări privind alegerea produselor, în limita cunoștințelor și competențelor deținute;
- să informeze clienții cu privire la prețurile, promoțiile și condițiile de comercializare a produselor;
- să desfășoare activități de vânzare a mărfurilor, cu respectarea procedurilor și politicilor comerciale ale angajatorului;
- să comunice clienților informații corecte și complete cu privire la produsele oferite spre vânzare;
- să răspundă solicitărilor și întrebărilor clienților și să direcționeze către superiorul ierarhic situațiile care depășesc atribuțiile sale;
- să manifeste o atitudine respectuoasă, amabilă și nediscriminatorie față de clienți;
- să gestioneze reclamațiile și sesizările clienților în limitele atribuțiilor stabilite de angajator și să informeze superiorul ierarhic cu privire la situațiile care necesită intervenția acestuia;
- să informeze clienții cu privire la condițiile de returnare, schimb sau înlocuire a produselor, potrivit procedurilor interne și prevederilor legale aplicabile;
- să recepționeze mărfurile primite, în limitele atribuțiilor stabilite, prin verificarea cantităților, a integrității ambalajelor și a documentelor însoțitoare;
- să semnaleze superiorului ierarhic orice diferențe cantitative, neconcordanțe documentare sau deteriorări constatate la recepția mărfurilor;
- să participe la descărcarea, manipularea și depozitarea mărfurilor, cu respectarea regulilor de securitate și sănătate în muncă;
- să aranjeze și să expună produsele în spațiile de vânzare, conform instrucțiunilor primite și regulilor de merchandising aplicabile;
- să verifice existența etichetelor și afișarea corespunzătoare a prețurilor produselor;
- să se asigure că prețurile afișate corespund informațiilor comunicate de angajator și sistemului de evidență utilizat;
- să verifice periodic stocurile de mărfuri și să informeze superiorul ierarhic cu privire la necesitatea reaprovizionării;
- să urmărească integritatea, aspectul și starea produselor expuse la vânzare;
- să identifice și să semnaleze produsele deteriorate, neconforme, expirate sau care prezintă alte probleme ce pot afecta comercializarea acestora;
- să retragă din spațiul de vânzare, potrivit instrucțiunilor primite, produsele care nu mai pot fi comercializate și să informeze persoana responsabilă;
- să verifice, după caz, termenele de valabilitate și condițiile de păstrare ale produselor, în funcție de specificul mărfurilor comercializate;
- să respecte condițiile de depozitare, manipulare și expunere a mărfurilor;
- să participe la inventarierea mărfurilor și să ofere informațiile și documentele necesare desfășurării acestei activități;
- să informeze superiorul ierarhic cu privire la diferențele constatate între stocurile fizice și evidențele existente;
- să utilizeze corect echipamentele, dispozitivele și aplicațiile informatice puse la dispoziție pentru desfășurarea activității;
- să utilizeze, după caz, casa de marcat, terminalul de plată și celelalte echipamente necesare procesului de vânzare, în condițiile instruirii și ale procedurilor aplicabile;
- să efectueze operațiunile de încasare a contravalorii mărfurilor, dacă aceste atribuții îi sunt repartizate de angajator;
- să elibereze bonurile fiscale și celelalte documente aferente vânzărilor, în condițiile legii și potrivit atribuțiilor stabilite;
- să verifice corectitudinea operațiunilor de vânzare și a încasărilor efectuate, în limitele responsabilităților sale;
- să predea sumele încasate și documentele aferente persoanei desemnate, conform procedurilor interne;
- să respecte procedurile interne privind gestionarea numerarului, efectuarea plăților și utilizarea echipamentelor de încasare;
- să informeze imediat superiorul ierarhic cu privire la eventualele erori de încasare, diferențe de numerar sau defecțiuni ale echipamentelor;
- să ambaleze produsele vândute și să le predea clienților în condiții corespunzătoare;
- să participe la activitățile de aprovizionare și completare a rafturilor, conform sarcinilor repartizate;
- să mențină ordinea și curățenia în spațiul de vânzare, în zona de depozitare și în celelalte spații în care își desfășoară activitatea;
- să păstreze produsele, materialele și echipamentele în locurile stabilite și să prevină deteriorarea acestora;
- să utilizeze în mod responsabil materialele de ambalare și celelalte consumabile necesare activității;
- să informeze superiorul ierarhic despre lipsa produselor, necesarul de aprovizionare și orice situație care poate afecta desfășurarea activității comerciale;
- să respecte programul de lucru, regulile de acces și procedurile privind deschiderea și închiderea spațiului comercial, dacă aceste atribuții îi sunt repartizate;
- să respecte regulile interne privind comunicarea cu clienții, prezentarea produselor și desfășurarea activităților comerciale;
- să păstreze confidențialitatea informațiilor comerciale, a datelor despre clienți și a altor informații la care are acces în exercitarea atribuțiilor de serviciu;
- să prelucreze datele cu caracter personal numai în scopurile și în condițiile permise de lege și de procedurile angajatorului;
- să nu divulge persoanelor neautorizate informații, documente sau date la care are acces în exercitarea atribuțiilor de serviciu;
- să protejeze bunurile, mărfurile, documentele și echipamentele puse la dispoziție de angajator;
- să informeze superiorul ierarhic despre orice deficiență constatată, incident sau eveniment care poate afecta desfășurarea normală a activității;
- să acorde ajutor, în limitele posibilităților și ale instruirii primite, persoanelor aflate într-o situație de pericol;
 - să respecte cu strictețe regulile de protecția muncii și P.S.I. din obiectivul unde desfășoară serviciul;
- să acorde ajutor, atât cât este rațional posibil, oricărui alt salariat, aflat într-o situație de pericol;
- să aducă la cunoștință imediat administratorului, accidentele de muncă suferite de propria persoană sau de alți angajați;
- să refuze întemeiat executarea unei sarcini de muncă dacă aceasta ar pune în pericol de accidentare sau îmbolnăvire profesională persoana sa sau alți colegi;
- să informeze de îndată administratorul despre orice deficiență constatată sau eveniment petrecut;
- să respecte atribuțiile stabilite în fișa postului, precum și alte sarcini stabilite de conducătorul ierarhic superior;
- să respecte confidențialitatea informațiilor obținute cu ocazia exercitării atribuțiilor și sarcinilor de serviciu.


2. Obligații și răspunderi în domeniul securității și sănătății în muncă:
- să îndeplinească întocmai îndatoririle de serviciu, să prevină orice fapta care ar putea sa pună în pericol securitatea personalului și integritatea echipamentului de muncă, să înlăture orice situații care ar putea constitui o sursă de pericol;
- să nu introducă sau sa consume în unitate băuturi alcoolice ori să faciliteze săvârșirea acestor fapte și să nu fumeze decât în locuri special amenajate, fiind strict interzisă ignorarea acestor pericole;
- să nu efectueze operații, în special intervenții la mașini în mișcare din proprie inițiativă, fără informarea prealabilă a șefilor ierarhici;
- să utilizeze echipamentul individual de protecție din dotare corespunzător scopului pentru care a fost acordat;
- să utilizeze corect echipamentul individual de protecție acordat și, după utilizare, să îl înapoieze sau să îl pună la locul destinat pentru păstrare;
- să nu părăsească locul de muncă fără aprobarea conducătorului locului de muncă, în timpul lucrului să se preocupe permanent de buna desfășurare a activității;
- să respecte regulile de acces în unitate, să nu primească persoane străine la locul de muncă decât în conformitate cu dispozițiile în vigoare;
 - să coopereze cu angajatorul și/sau angajații cu atribuții specifice în domeniul securității în muncă, atât timp cât este necesar pentru a da angajatorului posibilitatea să se  asigure că toate condițiile de muncă sunt corespunzătoare și nu prezintă riscuri pentru securitate și sănătate la locul său de muncă;
- să coopereze cu angajatorul, atât cât este necesar pentru realizarea oricărei sarcini sau cerințe impuse de autoritatea competentă pentru prevenirea accidentelor și îmbolnăvirilor profesionale.

III. Condiții de lucru ale postului:

– {space}{space} (locul desfășurării al activității);
– {space}{space} (programul de muncă);
– {space}{space} (dotarea materială: birou, calculator, imprimantă, etc.);
– {space}{space} (deplasări);
– {space}{space} (condiții de muncă: umiditate, frig, etc.);
– {space}{space} (condiții de formare profesională);
– {space}{space} (condiții de promovare);
– {space}{space}

IV. Specificațiile postului:

– NIVEL DE STUDII: Studii medii.
– CURSURI DE PREGĂTIRE: -
– CUNOȘTINȚE: 
· Cunoștințe privind produsele comercializate și caracteristicile acestora;
· Cunoștințe privind tehnicile de vânzare și relaționare cu clienții;
· Cunoștințe privind regulile de prezentare, expunere și etichetare a mărfurilor;
· Cunoștințe privind recepționarea, depozitarea și manipularea mărfurilor;
· Cunoștințe privind verificarea stocurilor și participarea la inventariere;
· Cunoștințe privind utilizarea echipamentelor și aplicațiilor informatice specifice activității comerciale;
· Cunoștințe privind utilizarea casei de marcat și efectuarea operațiunilor de încasare, dacă aceste atribuții sunt repartizate;
· Cunoștințe privind regulile de comunicare cu clienții și gestionarea sesizărilor.
– EXPERIENȚĂ: 
· În specialitate: minim...... ani;
· Pe post: ....... ani experiență pe un post asemănător (constituie avantaj).
– APTITUDINI și ABILITĂȚI: 
· Capacitate de comunicare și relaționare cu clienții;
· Amabilitate, răbdare și orientare către client;
· Atenție la detalii;
· Seriozitate și responsabilitate;
· Capacitate de organizare și planificare a activității;
· [bookmark: _GoBack]Corectitudine și integritate în desfășurarea operațiunilor comerciale;
· Capacitate de identificare a nevoilor clienților;
· Capacitate de prezentare și promovare a produselor;
· Capacitate de lucru individual și în echipă;
· Capacitate de gestionare a situațiilor dificile și a reclamațiilor;
· Atenție la manipularea și păstrarea mărfurilor;
· Capacitate de respectare a procedurilor și termenelor stabilite;
· Adaptabilitate și disponibilitate pentru învățare;
· Discreție și respectarea confidențialității;
· Rezistență la activități care presupun statul în picioare și manipularea mărfurilor, în limitele cerințelor postului și ale aptitudinii pentru muncă.


	Angajator,
	Am luat la cunoștință,

	{a_denumire}
	Titularul postului: {s_nume} {s_prenume}

	{a_rl_nume}
Semnătura {space}
	Semnătura {space}
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