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ПОЛОЖЕНИЕ О БЮРО ДОГОВОРОВ И ПРЕТЕНЗИЙ ОТДЕЛА СБЫТА
















I. Общие положения

1. Бюро договоров и претензий является структурным подразделением отдела сбыта и подчиняется начальнику отдела сбыта.

2. Бюро возглавляется начальником, который назначается и освобождается от занимаемой должности приказом генерального директора (директора) предприятия по представлению начальника отдела сбыта.

3. Структуру и штаты бюро утверждает генеральный директор (директор) предприятия в соответствии с типовыми структурами управления, нормативами численности специалистов и служащих с учетом условий и специфики производства и объема работ бюро.

4. Бюро руководствуется в своей деятельности действующим законодательством РФ, приказами и другими нормативными актами, а также приказами и распоряжениями по предприятию и настоящим Положением.

II. Задачи

1. Своевременная подготовка и заключение договоров на поставку готовой продукции.

2. Выбор и осуществление наиболее экономичных форм сбыта продукции.

3. Участие в рассмотрении поступающих на предприятие претензий и рекламаций потребителей. Обеспечение удовлетворения обоснованных претензий и подготовка ответов на заявленные претензии.

4. Участие в подготовке и проведении рекламы выпускаемой продукции.

III. Функции

1. Заключение в установленном порядке договоров на поставку продукции заказчикам с учетом нормативных актов, на поставку продукции в соответствии с планами производства (на кооперированные поставки договора оформляет производственно-диспетчерский отдел).

2. Анализ и удовлетворение обоснованных рекламаций на отгруженную продукцию.

3. Регулирование взаимоотношений с потребителями, ведение переписки и прием представителей по вопросам поставки продукции и расчетов с ними.

4. Предъявление претензий цехам-изготовителям за невыполнение внутризаводских обязательств по сдаче продукции.

5. Осуществление учета и контроля над выполнением заключенных договоров.

6. Участие совместно с соответствующими службами предприятия в формировании годовых, квартальных, месячных номенклатурных планов производства и суточных планов-графиков сдачи готовой продукции для обеспечения поставок в установленные сроки, номенклатуре и количестве.

7. Подготовка материалов для заявления претензий и исков к другим предприятиям и организациям, физическим лицам.

IV. Права

1. Вести в установленном порядке переписку с заказчиками по вопросам заключения договоров на поставку продукции.

2. Получать от главного конструктора сведения о предстоящем снятии с производства изделий устаревшей конструкции.

3. Вносить предложения о снятии с производства продукции, не имеющей сбыта.

4. Вносить предложения руководству и соответствующим службам предприятия по ускорению производства отдельных видов продукции.

V. Ответственность

1. Всю полноту ответственности за качество и своевременность возложенных на бюро задач и функций несет начальник бюро.

2. Степень ответственности других работников устанавливается должностными инструкциями.
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