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	სახელი, გვარი:

	კომპანია:  შპს „ნიკორა ტრეიდი“

	სტრუქტურული ერთეული: გაყიდვების დეპარტამენტი/სავაჭრო ობიექტი

	სამუშაო ადგილი (ქალაქი, ტერიტორია): თბილისი, სავაჭრო ობიექტი

	სამუშაო გარემო:
სამუშაო ხორციელდება სავაჭრო დარბაზში.




	დაკავებული თანამდებობა:
მოლარე

უშუალო ხელმძღვანელი:
ადმინისტრატორი

კონტაქტები:
კომპანიის შიგნით:
1. შპს ”ნიკორა ტრეიდი” - ცენტრალური საწყობი;
1. შპს ”ნიკორა ტრეიდი” -დისტრიბუცია;
1. შპს ”ნიკორა ტრეიდი” - გაყიდვების დეპარტამენტი;
1. შპს ”ნიკორა ტრეიდი” - შესყიდვების დეპარტამენტი;  
1. შპს „ნიკორა ტრეიდი” - მონიტორინგის სამსახური;
1. სს ”ნიკორა” - ადმინისტრირებისა და პერსონალის მართვის დეპარტამენტი;
1. სს ”ნიკორა” - ტექნიკური დეპარტამენტი.
კომპანიის გარეთ:
მაღაზიის მომხმარებლები

მის სარგებლობაშია:
1. კომპიუტერი;
1. სკანერი;
1. სალარო აპარატი
1. ტერმინალი

მის მფლობელობაშია
1. სამუშაო ფორმა

ენაცვლება პოზიცია:
1. მოლარე

	თანამდებობის მიზანი/მოკლე აღწერა:
სალაროს გატარებების წარმოება.
ძირითადი ფუნქცია-მოვალეობები:
1, მომხმარებლების მომსახურება;
· მომხმარებლის თავაზიანი დახვედრა და პროდუქტის შერჩევაში დახმარების გაწევა;
· სიახლეებისა და აქციების შესახებ ინფორმაციის მიწოდება;
· შეძენილი პროდუქტის პროგრამაში გატარება;
· შეძენილი პროდუქტების თანხის დაფიქსირება;
· თანხის აღება და ხურდის დაბრუნება პროგრამული და საგადასახადო ჩეკის თანხლებით;
· გაყიდული პროდუქტების პარკებში ჩალაგება;
· ჩეკის წარმოდგენისას, მომხმარებლისთვის თანხის უკან  დაბრუნების შემთხვევაში სალაროდან პროგრამული თანხის გატანა, საგადასახადო აქტისა და გასავლის ორდერის შევსება მომხმარებლის 
პირადობის მოწმობის საფუძველზე;
· კორპორატიული მომხმარებლისთვის ზედნადების ატვირთვა.
2. ცვლის ჩაბარება/დახურვა;
· სალაროში ხურდა ფულის ფაქტიური და პროგრამული შეტანა;
· დღის მანძილზე სალაროში დაგროვილი თანხის ფაქტიური და პროგრამული გატანა;
· ცვლის დახურვა Z ანგარიშით (სალარო აპარატით, პროგრამულად და ტერმინალით) 
3.  სავაჭრო დარბაზის მოწესრიგება;
· სალაროს მაგიდაზე არსებული პროდუქტების და ნივთების დალაგება;
· სალაროს მაგიდის გაწმენდა;
· დამლაგებლის არყოფნის შემთხვევაში დარბაზის დაგვა და მოწმენდა.
· მენეჯერისა და დარბაზის ადმინისტრატორის მიერ განაწილებული თაროებისა და მაცივრების გაწმენდა;
· სანიტარულ დღეს სავაჭრო დარბაზში არსებული ინვენტარის სადეზინფექციო ხსნარებით გაწმედა.
4.  პროდუქციის ვადების კონტროლი;
· სალაროს ირგვლივ ან მენეჯერის / ადმინისტრატორის მიერ განაწილებულ თაროებსა და მაცივრებზე არსებული პროდუქციის ვადების შემოწმება და FIFO- ს წესების დაცვით განლაგება;
· ვადის გასვლის შემთხვევაში, პროდუქტის მოხსნა და მისაბრუნებლად მომზადება;
· პროდუქციის განლაგება პლანოგრამის მიხედვით;
· ფასმაჩვენებლების კონტროლი;
5. „ნიკორას“ დაგროვებითი ბარათების მომხმარებლისთვის შეთავაზება/პროგრამული გატარება:
· მომხმარებლისგან ინფორმაციის მიღება აქვს თუ არა დაგროვებითი ბარათი;
· ბარათის არ ქონის შემთხვევაში “ნიკორას“ დაგროვებითი ბარათის შეთავაზება;
· მომხმარებლის სურვილის შემთხვევაში დაგროვებითი ბარათის გაფორმება, პირადობის დამადასტურებელი მოწმობის საფუძველზე საჭირო ინფორმაციის შევსება და მისთვის ბარათის გადაცემა;
· ბარათის გააქტიურებისა და გამოყენების შესახებ სრული ინფორმაციის მიწოდება;
· ბარათის გასააქტიურებლად საჭირო შევსებული განაცხადის უშუალო ხელმძღვანელისთვის გადაცემა სამუშაო დღის ბოლოს;
· ბარათის არსებობის შემთხვევაში მისი პროგრამული გატარება და ქულების რაოდენობის შესახებ ინფორმაციის მომხმარებლისთვის მიწოდება.
· მომხმარებლისთვის თანხის დამრგვალების შეთავაზება მეტი ქულის დარიცხვის მიზნით.
6.  სავაჭრო დარბაზის აღწერის პროცესში მონაწილეობა:
· პერიოდულად, უშუალო ხელმძღვანელის მითითებით, კატეგორიების მიხედვით პროდუქციის დათვლა და ნაშთებთან შედარება;
· უზუსტობის შემთხვევაში უშუალო ხელმძღვანელის დროული ინფორმირება;
· შპს „ნიკორა ტრეიდის“ სავაჭრო ობიექტების აუდიტის სამსახურის თანამშრომლების  მიერ წარმოებულ აღწერებში მონაწილეობა.
პასუხისმგებლობები:
· მომხმარებლის მომსახურებით  კმაყოფილების ხარისხი;
· სალაროს ხურდის მარაგით უზრუნველყოფა;
· თანხის სწორად მიღება და გაცემა;
· სალაროში არსებული ნაშთის სისწორე;
· სალარო ოპერაციების სწორად წარმოება;
· ვარგისიანი პროდუქციის გაყიდვა;
· მაღაზიის სისუფთავე;
· სანიტარული ნორმების დაცვა;
· მისთვის გადაცემული მატერიალური ფასეულობის (ფული, პროდუქცია) მოვლა და შენახვა.

	დაკავებული თანამდებობა:
კონსულტანტი

უშუალო ხელმძღვანელი:
ადმინისტრატორი

კონტაქტები:
კომპანიის შიგნით:
1. შპს ”ნიკორა ტრეიდი” - ცენტრალური საწყობი;
1. შპს ”ნიკორა ტრეიდი” - დისტრიბუციის დეპარტამენტი;
1. შპს ”ნიკორა ტრეიდი” - გაყიდვების დეპარტამენტი;
1. შპს ”ნიკორა ტრეიდი” - შესყიდვების დეპარტამენტი;  
1. შპს „ნიკორა ტრეიდი” - მონიტორინგის სამსახური;
1. სს ”ნიკორა” -ადმინისტრირებისა და პერსონალის მართვის 
1. სს ”ნიკორა” - ხარისხის მართვის დეპარტამენტი.
კომპანიის გარეთ:
მაღაზიის მომხმარებლები

მის მფლობელობაშია
1. სამუშაო ფორმა

ენაცვლება პოზიცია:
კონსულტანტი

	თანამდებობის მიზანი/მოკლე აღწერა
მომხმარებლის ხარისხიანი მომსახურება.
ძირითადი ფუნქცია-მოვალეობები
1.მომხმარებლების კონსულტირება;
· მომხმარებლის თავაზიანი დახვედრა და პროდუქტის შერჩევაში დახმარების გაწევა;
· საჭიროების შემთხვევაში, პროდუქტის აწონვა/ფასის მიმაგრება;
· სიახლეებისა და აქციების შესახებ ინფორმაციის მიწოდება;
· თანმდევი პროდუქტის შეთავაზება;
2. სავაჭრო დარბაზის მოწესრიგება;
· მენეჯერის მიერ განაწილებული თაროებისა და მაცივრების გაწმენდა;
· სანიტარულ დღეს მაღაზიაში არსებული ინვენტარის სადეზინფექციო ხსნარებით გაწმენდა.
3. პროდუქციის კონტროლი;
· მენეჯერის მიერ განაწილებულ თაროებსა და მაცივრებზე არსებული პროდუქციის ვადების შემოწმება და FIFO- ს წესების დაცვა ანუ პროდუქციის განლაგება  ვადების თანმიმდევრობით;
· ვადის გასვლის შემთხვევაში პროდუქტის მოხსნა და მისაბრუნებლად მომზადება;
· პროდუქციის განლაგება პლანოგრამის მიხედვით;
ფასმაჩვენებლების კონტროლი;
· მაცივრებისა და სავაჭრო დარბაზის ტემპერატურული რეჟიმის კონტროლი;
4. სავაჭრო დარბაზის აღწერის პროცესში მონაწილეობა:
· პერიოდულად, უშუალო ხელმძღვანელის მითითებით, კატეგორიების მიხედვით პროდუქციის დათვლა და ნაშთებთან შედარება;
· უზუსტობის შემთხვევაში უშუალო ხელმძღვანელის დროული ინფორმირება;
· შპს „ნიკორა ტრეიდის“ სავაჭრო ობიექტების აუდიტის სამსახურის თანაშრომლების  მიერ წარმოებულ აღწერებში მონაწილეობა.
პასუხისმგებლობები:
· მომხმარებლის მომსახურებით კმაყოფილების ხარისხი;
· პროდუქტის ძირითადი მახასიათებლების კარგად ცოდნა;
· ვარგისიანი პროდუქციის გაყიდვა;
· ვადების კონტროლი;
· სანიტარულ-ჰიგიენური ნორმების დაცვა;
· მისთვის გადაცემული მატერიალური ფასეულობის (პროდუქცია) მოვლა და შენახვა.

	
დამათებითი ფუნქცია-მოვალეობები:
საჭიროების შემთხვევაში, ყველა ზემოთ ჩამოთვლილ პოზიციას შეიძლება შეეთავსოს კონსულტანტის ფუნქცია-მოვალეობები.

შენიშვნა: გარდა ზემოთ ჩამოთვლილისა, უშუალო ხელმძღვანელის დავალებით შესაძლებელია დაემატოს სამუშაოსთან პირდაპირ კავშირში მყოფი ფუნქცია-მოვალეობები.

ვალდებულებები:
· კომპანიის შინაგანაწესით დადგენილი ნორმების დაცვა;
· სამუშაო ადგილზე დროულად გამოცხადება;
· მის სარგებლობაში მყოფი კომპანიის საკუთრების გაფრთხილება;
· კომპანიის კონფიდენციალური ინფორმაციის დაცვა;
· დაკისრებული ფუნქცია-მოვალეობების ჯეროვანი შესრულება;
· პრობლემის შემთხვევაში უშუალო ხელმძღვანელის საქმის კურსში  ჩაყენება;
· შრომის უსაფრთხოების ნორმების სახელმძღვანელოს გაცნობა და სახელმძღვანელოში არსებული ნორმების დაცვით მოქმედება;
· მატერიალური უსაფრთხოების სახელმძღვანელოს გაცნობა;
· სანირატულ-ჰიგიენური ნორმების სახელმძღვანელოს გაცნობა და წესრიგის დაცვა მოცემული ნორმების შესაბამისად;
უფლებები:
· პირობების გაუმჯობესების მოთხოვნა;
· საჭირო ინვენტარის მოთხოვნა.
	განათლება 

	საშუალო განათლება

	სამუშაო გამოცდილება

	არ არის აუცილებელი

	აუცილებელი ცოდნა

	არ არის აუცილებელი




	პოზიცია/სახელი გვარი

	ხელმოწერა                







