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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Менеджера-координатора

ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

1. Подчиняется административно - директору предприятия.

2. Обеспечивает координацию действий между специалистами по работе с корпоративными клиентами, прорабами и всеми остальными службами (Поставщиками) в части размещения заказов,  реализации готовой продукции, регистрации и передачи информации.

3. Ведёт установленную отчётность.

4. Получает заказы от специалистов по работе с корпоративными клиентами, прорабов и осуществляет их дальнейшую координацию (выставление счетов на оплату, контроль за поступлением денежных средств, размещение заказов на производство, контроль исполнения, поставки на объект и т.д.).

5. Осуществляет прием входящих звонков и проводит первичную консультационную работу с Клиентами в офисе и по телефону. Полученную информацию фиксирует и передает дальше на проработку специалистам по работе с корпоративными клиентами.

6. Осуществляет наполнение и обзвон существующей клиентской базы с целью выявления и получения информации о возможности поставок продукции, монтажным работам и передаёт её специалистам по работе с корпоративными клиентами для развития.

7. Ведёт сбор информации по конкурентам (возможности производства (монтажа), складские запасы, материалы (сырьё), ассортимент, цены, сроки поставки (монтажа), торговые условия (скидки, отсрочки, кредиты), каналы реализации, преимущества и недостатки по сравнению с продукцией реализуемой Предприятием).

8. Обеспечивает сбор установленной отчётности от специалистов по работе с корпоративными клиентами, прорабов и сведение её в единую базу данных.

9. Отслеживает и осуществляет документооборот.

10. Активно отслеживает текущую ситуацию на объектах Партнеров (входящие и переданные объекты).
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