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Должностная инструкция представителю торговому

Наименование организации                 УТВЕРЖДАЮ
ДОЛЖНОСТНАЯ                              Наименование должности
ИНСТРУКЦИЯ                               руководителя организации
_________ N ___________                  Подпись     Расшифровка
                                                    подписи
Место составления                        ДатаПРЕДСТАВИТЕЛЮ ТОРГОВОМУ

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Представитель торговый относится к категории специалистов, принимается на работу и увольняется с 
работы приказом руководителя организации.

2. На должность представителя торгового назначается лицо, имеющее высшее профессиональное 
образование и стаж работы в торговой сфере не менее 3 лет.

3. В своей деятельности представитель торговый руководствуется:

- нормативными документами по вопросам выполняемой работы;

- методическими материалами, касающимися соответствующих вопросов;

- уставом организации;

- правилами трудового распорядка;

- приказами и указаниями руководителя организации (непосредственного руководителя);

- настоящей должностной инструкцией.

4. Представитель торговый должен знать:

- нормативные правовые акты, другие руководящие, методические документы вышестоящих и других 
органов, регламентирующие осуществление коммерческой деятельности;
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- рыночную экономику, предпринимательство и основы торгового дела;

- конъюнктуру рынка;

- особенности данного сектора рынка;

- ассортимент, классификацию, характеристику и назначение товаров;

- методы ценообразования, стратегию и тактику ценообразования;

- основы маркетинга (концепцию маркетинга, основы управления маркетингом, способы и направления 
исследований рынка, способы продвижения товаров на рынок);

- закономерности развития рынка и спроса на товары;

- теорию менеджмента, макро- и микроэкономики, делового администрирования;

- формы и методы ведения рекламных кампаний;

- порядок разработки бизнес-планов и коммерческих условий соглашений, договоров;

- психологию и принципы продаж (закупок);

- технику мотивирования клиента к покупке;

- этику делового общения;

- правила установления деловых контактов;

- основы социологии и психологии;

- структуру управления организацией;

- действующие формы учета и отчетности;

- методы обработки информации с использованием современных технических средств коммуникации и 
связи, компьютера;



- основы трудового законодательства;

- правила и нормы охраны труда и пожарной безопасности.

5. Во время отсутствия представителя торгового его обязанности выполняет в установленном порядке 
назначаемый заместитель, несущий полную ответственность за их надлежащее исполнение.

2. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

6. Для выполнения возложенных на него функций представитель торговый обязан:

6.1. Осуществлять руководство разработкой стратегии и системы представления интересов организации 
на данном секторе рынка, определением структуры системы, способов и моделей управления системой.

6.2. Организовывать сбор информации, характеризующей конъюнктуру конкретного сектора рынка 
(спрос, предложение, цены, конкуренты, перспективные клиенты и потребители и пр.), анализ 
тенденции развития секторов рынка.

6.3. Осуществлять оценку перспектив развития рынка.

6.4. Обеспечивать реализацию рекламных кампаний по продвижению товаров (услуг, работ), по 
формированию благоприятного имиджа организации на конкретном секторе рынка.

6.5. Организовывать для покупателей презентации товаров, иные рекламно-информационные акции 
(выставки, ярмарки, конференции, семинары и пр.).

6.6. Планировать работу (посещения, встречи) с существующими клиентами, проводить с ними 
переговоры по сделкам купли-продажи, заключать договоры от имени организации.

6.7. Организовывать оказание консультационных и иных услуг клиентам (помощь в составлении 
спецификаций на товар, помощь в демонстрации товара, предоставление рыночной информации о 
спросе на товары и др.).

6.8. Совершать сделки купли-продажи для организации, организовывать исполнение обязанностей по 
заключенным договорам (отгрузку - доставку товаров, расчеты, обеспечение должного уровня товарных 
запасов и др.).



6.9. Осуществлять контроль за исполнением клиентами своих обязательств по договорам купли-продажи 
(своевременной оплатой, приемкой товаров и пр.), выявлять причины нарушения клиентами своих 
обязательств, принимать меры по их устранению и предупреждению.

6.10. Организовывать работу по выявлению и учету потенциальных покупателей (продавцов), изучению 
их потребностей, деловой надежности, оказанию консультационных услуг по вопросам технических и 
потребительских характеристик товаров.

6.11. Обеспечивать ведение и поддержание базы данных о клиентах (адреса, объемы закупок - продаж, 
деловая надежность, финансовая состоятельность, требования к товарам, претензии по исполнению 
договоров и пр.).

6.12. Принимать участие в разработке маркетинговой стратегии и маркетинг-плана организации (по 
своему сектору рынка), участвовать в конференциях, семинарах, совещаниях, проводимых 
руководством предприятия для торговых представителей.

6.13. Обеспечивать составление отчетов об уровне дистрибьюции товаров, объемах продаж, показателях 
продаж отдельных клиентов для применения поощрительных и стимулирующих систем работы с этими 
клиентами (предоставление особых скидок, реклама клиентов и пр.), составление прогнозов 
дальнейшего развития данного сектора рынка.

6.14. Обеспечивать сохранность оформляемой документации по заключенным договорам.

6.15. Оказывать содействие и сотрудничать с нанимателем в деле обеспечения здоровых и безопасных 
условий труда, немедленно сообщать непосредственному руководителю о каждом случае 
производственного травматизма и профессионального заболевания, а также о чрезвычайных ситуациях, 
которые создают угрозу здоровью и жизни для него и окружающих, обнаруженных недостатках и 
нарушениях охраны труда.

6.16. Принимать необходимые меры по ограничению развития аварийной ситуации и ее ликвидации, 
оказывать первую помощь пострадавшему, принимать меры по вызову скорой помощи, аварийных 
служб, пожарной охраны.

3. ПРАВА

7. Представитель торговый имеет право:

7.1. Знакомиться с проектами решений руководства организации, касающимися его деятельности.

7.2. Вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы, связанной с 



обязанностями, предусмотренными настоящей инструкцией.

7.3. Получать от руководителей структурных подразделений, специалистов информацию и документы, 
необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.

7.4. Привлекать специалистов всех структурных подразделений организации для решения возложенных 
на него обязанностей (если это предусмотрено положениями о структурных подразделениях, если нет - с 
разрешения руководителя организации).

7.5. Требовать от руководства организации оказания содействия в исполнении своих должностных 
обязанностей и прав.

7.6. Принимать участие в обсуждении вопросов охраны труда, выносимых на рассмотрение собраний 
(конференций) трудового коллектива (профсоюзной организации).

4. ВЗАИМООТНОШЕНИЯ (СВЯЗИ ПО ДОЛЖНОСТИ)

     8. Представитель торговый подчиняется ________________________________
__________________________________________________________________________.
    9. Представитель  торговый  взаимодействует  по вопросам,  входящим  в
его   компетенцию,   с   работниками  следующих  структурных  подразделений
организации:
    - с _________________________________________________________________:
получает:
__________________________________________________________________________;
представляет:
__________________________________________________________________________;
    - с _________________________________________________________________:
получает:
__________________________________________________________________________;
представляет:
__________________________________________________________________________.

5. ОЦЕНКА РАБОТЫ И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

10. Работу представителя торгового оценивает непосредственный руководитель (иное должностное 
лицо).

11. Представитель торговый несет ответственность:

11.1. За неисполнение (ненадлежащее исполнение) своих должностных обязанностей, предусмотренных 



настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенных действующим трудовым 
законодательством Республики Беларусь.

11.2. За совершенные в процессе осуществления своей деятельности правонарушения - в пределах, 
определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством 
Республики Беларусь.

11.3. За причинение материального ущерба - в пределах, определенных действующим трудовым, 
уголовным и гражданским законодательством Республики Беларусь.

11.4. За несоблюдение правил и норм охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии 
и противопожарной защиты - в соответствии с требованиями нормативных правовых актов Республики 
Беларусь и локальных актов в _____________________.

Наименование должности
руководителя                    _________           _______________________
структурного подразделения       Подпись              Расшифровка подписи
Визы
С инструкцией ознакомлен        _________           _______________________
                                Подпись              Расшифровка подписи
                                                   _______________________
                                                            Дата

КОММЕНТАРИЙ

Должностная инструкция разработана в соответствии с Квалификационным справочником должностей 
служащих, занятых в материально-техническом снабжении, сбыте и заготовках, утвержденным 
постановлением Министерства труда и соцзащиты Республики Беларусь от 28 марта 2002 г. N 50.

Данная инструкция является примерной. Она может применяться как основа при разработке 
соответствующей инструкции работника с учетом специфики деятельности организации.


