Должностная инструкция менеджера транспортно-экспедиционного агентства (филиала, товарной конторы)
Менеджер транспортно-экспедиционного агентства
(филиала, товарной конторы)

------------------------------
(наименование организации)
УТВЕРЖДАЮ

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
---------------------------
(наименование должности)
00.00.0000               N 000
---------  -------------------
Менеджера                         (подпись)  (инициалы, фамилия)
транспортно-экспедиционного              00.00.0000
агентства

1.1. Менеджер транспортно-экспедиционного агентства относится к категории руководителей.
    1.2.  На  должность  менеджера  транспортно-экспедиционного   агентства
принимается лицо, имеющее ___________________ профессиональное образование,
(высшее; среднее)
_____________________________________________________________.
(без предъявления требований к стажу работы;
стаж работы на транспорте не менее 2 лет)
1.3. Менеджер транспортно-экспедиционного агентства должен знать:
- Федеральный закон от 30.06.2003 N 87-ФЗ "О транспортно-экспедиционной деятельности", Правила транспортно-экспедиционной деятельности, иные акты в области транспортно-экспедиционного обслуживания граждан;
- постановления, распоряжения, приказы вышестоящих организаций, нормативные документы по вопросам организации транспортно-экспедиционного обслуживания граждан;
- порядок работы агентства (филиала, товарной конторы);
- тарифы на перевозку грузов и прейскуранты на услуги агентства;
- формы провозных документов, учетной и отчетной документации по транспортно-экспедиционному обслуживанию населения и правила их оформления и заполнения;
- порядок учета и составления установленной отчетности;
- правила эксплуатации средств вычислительной техники, коммуникаций и связи;
- приемы и методы делового общения, ведения переговоров;
- основы экономики, организации производства, труда и управления;
- основы трудового законодательства;
- правила внутреннего трудового распорядка;
- правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии, пожарной безопасности;
- ________________________________________________________________________.
1.4. Менеджер транспортно-экспедиционного агентства в своей деятельности руководствуется:
-    Положением о ________________________________________________________;
(наименование структурного подразделения,
в штат которого входит менеджер)
- настоящей должностной инструкцией;
- ____________________________________________________________________.
(иные документы, непосредственно связанные
с трудовой деятельностью менеджера)
1.5.   Менеджер   транспортно-экспедиционного   агентства   подчиняется
непосредственно __________________________________.
(директору агентства; иному лицу)
1.6.  Во   время   отсутствия   менеджера   транспортно-экспедиционного
агентства (отпуска, болезни, пр.) его обязанности исполняет _______________
_________________________ или  иной  работник,  назначенный в установленном
(наименование должности)
порядке, который  приобретает соответствующие права и несет ответственность
за  неисполнение  или ненадлежащее  исполнение обязанностей, возложенных на
него в связи с замещением.
1.7. _____________________________________________________________________.

2. Функции
2.1. Оперативное руководство работой агентства по транспортно-экспедиционному обслуживанию населения в течение смены.
2.2. Обеспечение выполнения заказов и услуг, оказываемых агентством.

3. Должностные обязанности
Менеджер транспортно-экспедиционного агентства исполняет следующие обязанности:
3.1. Осуществляет оперативное руководство работой агентства в течение смены.
3.2. Обеспечивает выполнение заказов по экспедированию грузов и других видов услуг, оказываемых агентством.
3.3. Визирует и подписывает документы на отправление грузов в междугородном сообщении.
3.4. Контролирует правильность оформления провозных документов.
3.5. Следит за своевременностью извещения получателей о прибытии грузов в их адрес.
3.6. Проверяет своевременность сдачи выручки товарными кассирами, а также другими работниками агентства и правильность составления ими отчетов о выручке за смену.
3.7. Рассматривает жалобы заказчиков и принимает меры по их устранению.
3.8. Осуществляет руководство подчиненными работниками, обеспечивает соблюдение работниками агентства производственной и трудовой дисциплины, правил и норм по охране труда и технике безопасности, производственной санитарии, пожарной безопасности.
3.9. _____________________________________________________________________.
                                   (иные обязанности)

4. Права
Менеджер транспортно-экспедиционного агентства имеет право:
4.1. Участвовать в обсуждении проектов решений руководства.
4.2. Запрашивать и получать от структурных подразделений, работников необходимую информацию, документы.
4.3. Визировать и подписывать ____________________________________________.
                                         (виды документов)
4.4. Давать указания, обязательные для исполнения работниками, проводить проверки качества и своевременности исполнения указаний.
4.5. Участвовать в обсуждении вопросов, касающихся исполняемых им должностных обязанностей.
4.6. _____________________________________________________________________.
                                      (иные права)

5. Ответственность
5.1. Менеджер транспортно-экспедиционного агентства привлекается к ответственности:
- за ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, - в порядке, установленном действующим трудовым законодательством Российской Федерации;
- за правонарушения, совершенные в процессе своей деятельности, - в порядке, установленном действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;
- за причинение ущерба имуществу организации - в порядке, установленном действующим трудовым законодательством Российской Федерации.
5.2. _____________________________________________________________________.

-------------------------------------------  ---------  -------------------
(наименование должности руководителя      (подпись)  (инициалы, фамилия)
структурного подразделения)           00.00.0000

С должностной инструкцией ознакомлен(а), один экземпляр получил(а) на
руки и обязуюсь хранить его на рабочем месте.

---------  -------------------
(подпись)  (инициалы, фамилия)
00.00.0000




Сохраните в закладки наш сайт: Порядокправа.рф

Прямая ссылка на документ: https://порядокправа.рф/obrazecy/dolzhnostnaya_instrukciya_menedzhera_transportno_ekspedicionnogo_agentstva_filiala_tovarnoj_kontory.htm
