	
	GÖREV TANIMI

	KONU
	SATIŞ VE SATINALMA MÜDÜRÜ



1. ORGANİZASYONDAKİ YERİ

Genel Müdüre bağlı olarak çalışır. Rami şubedeki satış ve satınalma müdürü Şube Müdürüne bağlı olarak çalışır.

2. TEMEL FAALİYETLERİ

Müşteri tercih ve istekleri doğrultusunda çalışmalar yapar, satınalma planının hazırlanması için  müşteri istekleri hakkında Genel Müdüre bilgi verir, satış ve pazarlama planı yaparak önlemler alır. Satış bölümünün verimli çalışmasını sağlayarak yıllık satış hedeflerinin gerçekleşmesini sağlar. İç ve dış piyasada pazarlama işlemlerini koordine eder. Satınalma işlemlerini gerçekleştirir.

3. GÖREV VE SORUMLULUKLAR

· Genel Müdüre bağlı olarak çalışır.

· Müşterilerin bulunmasına sağlar.

· Referansları takip eder.

· Müşteri ile görüşmelerde yapılacak işleri organize eder.

· Yapılacak görüşmelerin sonuçlarını takip eder.

· Verilecek olan fiyat tekliflerini takip eder.

· Görüşmeler doğrultusunda şartların uygun olması halinde satış anlaşmaları yapar.
· Şirket satış politikalarını oluşturur ve uygulanmasını sağlar.
· Müşteri şirket diyalogunu sağlar.

· Müşteri şikayetlerini değerlendirir.

· Yönetim tarafından belirlenen yıllık satış ve pazarlama bütçesini amacına uygun ve planlandığı şekilde kullanır.
· Piyasa dinamiklerini sürekli takip ederek portföyümüze yeni ürünler ilave eder.

· Müşteriye gönderilen siparişlerin uygunluğunu ve zamanlamasını kontrol eder. 

· Satış temsilcilerinin düzen ve tertibinden sorumludur.

· Minimum maliyetlerle ihtiyaç duyulan ticari malların fiyat araştırmasını yapmak.

· Uygun görülen ve standartlara uyan ürünlerin alımları için satıcı firmalarla bağlantı kurmak.

· Herhangi bir düzeltici ve önleyici faaliyet ile ilgili birimine düşen sorumluluğun, tesbit edilen termine uygun olarak tamamlanması konusunda üzerine düşen görevi gerçekleştirir.

· Biriminde oluşan tüm kalite kayıtlarını uygun şekilde dosyalar, korur ve bakımını yapar.

· Tüm çalışmalarını görev tanımlarına ve ISO 9001:2000 Kalite Yönetim Sistemi prosüdürlerine uygun olarak yapar

4. NİTELİK PROFİLLERİ   

· İlgili Fakültelerden mezun.

· Konusunda en az 3 yıl deneyimli.

· Tercihen İngilizce bilen.

· Bilgisayar kullanımına (özellikle Word-Excel) hakim.

· Düzenli, öğrenmeye açık ve sorumluluk alabilen.

· Yöneticilik vasfına sahip.
· Temsil ve ikna  kabiliyetine sahip 

· Koordinasyon ve organizasyon becerisine sahip

· İnsan ilişkileri iyi olan. 

· Diksiyonu düzgün.

· Presantabl olmalı.
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