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	«РЫБА» ДИ № 18
УТВЕРЖДАЮ 

Генеральный директор ООО «Дядя Лёня»

________________________ И.И.Иванов

«___» _____ 200_ года




Должностная инструкция

МЕНЕДЖЕРА по РЕКЛАМЕ
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность менеджера по рекламе в Обществе с ограниченной ответственностью «Анекс Тур» (далее – Общество).

2. На должность менеджера по рекламе принимается физическое лицо, имеющее образование не ниже среднего профессионального образования или среднего образования и дополнительную подготовку в области рекламы, а также стаж работы по специальности не менее одного года. 

3. Менеджер по рекламе назначается на должность и освобождается от должности в установленном действующим трудовым законодательством порядке приказом Генерального директора Общества.

4. Менеджер по рекламе непосредственно подчиняется начальнику отдела рекламы.

II. КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ

5. Менеджер по рекламе должен знать: 

- Федеральный закон № 132-ФЗ от 24.11.1996 года «Об основах туристской деятельности в Российской Федерации»;

- Федеральный закон № 38-ФЗ от 13.03.2006 года «О рекламе»;

- Федеральный закон № 2300-1 от 07.02.1992 года «О защите прав потребителей».

- Конъюнктуру туристского рынка и рынка рекламных услуг. 
- Организацию рекламного дела в туристской отрасли. 
- Формы и методы проведения рекламных кампаний. 
- Особенности рекламных договоров на организацию и проведение выставок, рекламных акций и кампаний. 
- Этику делового общения. 
- Специфику ведения рекламного дела в туристском бизнесе. 

- Правила эксплуатации вычислительной техники.

- Правила внутреннего трудового распорядка.

- Локальные нормативные акты Общества, регламентирующие правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной безопасности.
- Настоящую должностную инструкцию.
5.1. Менеджер по рекламе должен уметь:

- квалифицированно разбираться и уметь применять на практике нормы рекламного законодательства;

- вести систематизацию, учет и оформление документации Общества с использованием современных информационных технологий;

- составлять и оформлять в соответствии с принятой деловой этикой ответы, запросы, письма и т.п. в адрес юридических и физических лиц, а также в официальные учреждения.

5.2. Менеджер по рекламе обладать навыками:

- культуры взаимоотношений и служебной этики;

- приемами и методами делового общения и ведения переговоров;
- личными позитивными качествами: быть коммуникабельным, внимательным, доброжелательным и лояльным. 

- пользования персональным компьютером на уровне уверенного использования профессионально необходимыми программами. 

III. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
Менеджер по рекламе обязан: 
6. Участвовать в формировании ежегодного плана рекламной деятельности Общества, а также планов реализации рекламных акций и кампаний Общества.

7. Осуществлять реализацию плана рекламной деятельности Общества с целью рекламированию туристских услуг Общества и обеспечения их продвижения на туристском рынке.

8. Заниматься реализацией рекламных кампаний и иных рекламных акций Общества.
9. Постоянно изучать конъюнктуру рынка рекламных услуг и осуществлять на этой основе отбор перспективных для интересов Общества рекламных брокеров и иных поставщиков рекламных услуг или производителей рекламных носителей.

10. Участвовать в изучение рынка сбыта и покупательский спрос на туристские услуги с целью определения оптимального времени и места размещения рекламы, масштабов и сроков проведения рекламных кампаний, круга потребителей, на которые должна быть направлена реклама.

11. Участвовать в переговорах с рекламными брокерами, владельцами рекламных площадок, производителями рекламных носителей и иными поставщиками рекламных услуг, отстаивая коммерческие и иные интересы Общества.

12. Разрабатывать рекламные тексты, плакаты, проспекты, каталоги, буклеты, и иные рекламные носители, обеспечить при этом соблюдение норм законодательства и общественной морали.

13. Обобщать и анализировать рекламную практику других туроператоров и иных участников туристского рынка.

14. Поддерживать необходимые связи с другими структурными подразделениями Общества.

15. По указанию начальника отдела рекламы готовить проекты писем, ответов, отчетов, справок и иных документов. 
16. Обеспечивать своевременное оформление всей предусмотренной отчетности и иной рабочей документации.

17. Соблюдать правила пожарной безопасности, требования техники безопасности и санитарно-гигиенических норм и иных локальных нормативных актов, которыми регламентируется деятельность Общества.

18. Повышать свой профессиональный и образовательный уровень.

19. Выполнять другие, находящиеся в его компетентности, поручения начальника отдела рекламы.

20. Поддерживать хорошие отношения с коллегами и руководством для создания рабочей дружелюбной атмосферы и эффективной работы в Обществе. При необходимости во всем помогать коллегам в работе. 

21. Соблюдать трудовую и производственную дисциплину. 

22. Соблюдать запрет на внос в помещения Общества взрывчатых, отравляющих и пожароопасных веществ, пользоваться нестандартными электроприборами и нагревателями.

IV. ПРАВА

Менеджер по рекламе имеет право: 
23. Запрашивать информацию у специалистов и руководителей Общества, получать необходимые материалы и документы по вопросам, относящимся к служебным обязанностям менеджера по рекламе. 

24. Требовать от руководства организации обеспечения организационно-технических условий и оформления установленных документов, необходимых для исполнения должностных обязанностей. 

25. Вносить свои предложения по усовершенствованию технологии работы отдела рекламы, по улучшению своего рабочего места. 

26. В пределах своей компетенции сообщать непосредственному руководителю обо всех выявленных в процессе деятельности недостатках, вносить предложения по их устранению. 

27. Принимать решения в пределах своей компетенции. 

28. Общаться с представителями прессы, передавать служебную и иную информацию в другие организации как сотрудник Общества: 

- только по согласованию с начальником рекламного отдела;

- в рамках выполняемых функций по должности.
V. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

Менеджер по рекламе несет ответственность: 
29. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, - в пределах, определенных действующим трудовым законодательством. 
30. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, - в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством. 
31. За причинение материального ущерба - в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством. 

32. За нарушение правил и положений, регламентирующих деятельность Общества. 

33. За соблюдение действующих инструкций, приказов и распоряжений по сохранению коммерческой тайны и конфиденциальной информации. 

34. За выполнение правил внутреннего распорядка, правил техники безопасности и противопожарной безопасности.
С инструкцией ознакомлен(а): _____________________ /__________________________/ 


(подпись)

«___» ______________ 200__ года

 «___» ________ 200_ года

Актуализировано 26 июня 2009 года
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