Должностная инструкция киоскера
                                                                  УТВЕРЖДАЮ
Руководитель "_____________"
_____________ (____________)
"___"__________ ____ г.
М.П.

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ киоскера
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность киоскера в _______________ (далее - "организация").
1.2. Киоскер назначается на должность и освобождается от должности в установленном действующим трудовым законодательством порядке приказом руководителя организации.
1.3. Киоскер подчиняется непосредственно ______________.
1.4. На должность киоскера назначается лицо, имеющее ________________ образование и опыт работы по специальности не менее ___ лет (без предъявления требований к стажу).
1.5. Киоскер должен знать:
- ассортимент произведений печати и прочих товаров в киоске;
- порядок оформления витрин и прилавка киоска;
- правила приема и отпуска произведений печати и прочих товаров;
- порядок ведения учета и составления документации на принятые и реализованные товары;
- запросы покупателей;
- порядок проведения инвентаризации и оформления документов;
- правила ведения товарного отчета киоска.
1.6. В своей деятельности киоскер руководствуется:
- нормативными актами по вопросам выполняемой работы;
- правилами внутреннего трудового распорядка;
- приказами и распоряжениями руководителя организации, непосредственного руководителя;
- настоящей должностной инструкцией;
- правилами по охране труда, производственной санитарии и противопожарной защите.

2. ФУНКЦИОНАЛЬНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
Киоскер осуществляет следующие обязанности:
Получение товаров с базы, проверка их путем внешнего осмотра и счета и оформление соответствующих документов.
Размещение товаров на прилавках, полках, витринах согласно ассортименту.
Рекламирование имеющихся газет, журналов и прочих товаров, выявление количества нереализованных товаров в установленные сроки и принятие мер для их реализации.
Изучение и обобщение спроса покупателей и на этой основе оформление заказов.
Подсчет стоимости товаров, получение денег и выдача товаров покупателю.
Подсчет выручки и сдача ее в установленном порядке, оформление документов и ведение товарного отчета киоска.
Участие в проведении инвентаризации, уценка и списание товаров.
Соблюдение чистоты и порядка на рабочем месте.

3. ПРАВА
Киоскер имеет право:
3.1. Требовать от руководства организации оказания содействия в исполнении своих обязанностей.
3.2. Знакомиться с проектами решений руководства организации, касающимися его деятельности.
3.3. Вносить предложения руководителю организации и непосредственному руководителю по вопросам своей деятельности.
3.4. Получать служебную информацию, необходимую для выполнения своих обязанностей.

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
Киоскер несет ответственность:
4.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в соответствии с действующим трудовым законодательством.
4.2. За правонарушения, совершенные в период осуществления своей деятельности, в соответствии с действующим гражданским, административным и уголовным законодательством.
4.3. За причинение материального ущерба - в соответствии с действующим законодательством.

5. УСЛОВИЯ РАБОТЫ
5.1. Режим работы киоскера определяется в соответствии с правилами внутреннего трудового распорядка, установленными в организации.

    _________________________________ _____________ _______________________
(должность лица, разработавшего     (подпись)           (Ф.И.О.)
инструкцию)

"___"__________ ___ г.

СОГЛАСОВАНО:

Начальник юридического отдела
(юрисконсульт) ____________ ____________________________
(подпись)           (Ф.И.О.)

"___"__________ ___ г.

С инструкцией ознакомлен: _____________ __________________________
(подпись)             (Ф.И.О.)

"___"__________ ___ г.
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