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UZNEMUMA TIRDZNIECIBAS ADMINISTRATORA
DIENESTA INSTRUKCIJA

Visparigie jautajumi

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

L.5.

1.6.

dienesta instrukcija nosaka tirdzniecibas administratora funkcionalos pienakumus,

tiesibas un atbildibu;

tirdzniecibas administrators pienem un atbrivo no amata, pamatojoties uz pastavoso

darba likumdosanu saskana ar rikotajdirektora rikojumus;

tirdzniecibas administrators ir tiesa rikotajdirektors paklautiba;

tirdzniecibas administratora amata tiek iecelta persona ar augstako vai vid€jo — specialo

izglitibu bez noteikta darba staza, vai ar arodizglitibu un darba stazu Sai amata ne mazak

par 2 gadiem;

tirdzniecibas administratoram japarzina dators, t.sk. japrot lietot precu uzskaites

datorprogrammas;

tirdzniecibas administratoram jazina:

1.6.1. nolikumi, noteikumi, rikojumi, citi vadibas un normativie dokumenti, kas attiecas
uz tirdzniecibas uznémumu darbibu;

1.6.2. precvediba, standarti un precu tehniskie noteikumiem to pamatipasibas, kvalitates
raksturojums;

1.6.3. noliktavas uzskaites organizaciju, pre€u transporté€Sanas un glabaSanas
noteikumus;

1.6.4. precu piegadatajus, asortimentu un nomenklattiru;

1.6.5. wvadibas struktiiru, stradnieku tiesibas un pienakumus, stradnieku darba rezimu;

1.6.6. pirc€ju apkalpoSanas organizacijas noteikumus un metodes;

1.6.7. ekonomikas pamatus, darba organizacijas un vadibas pamatus;

1.6.8. marketinga un reklamas organizacijas pamatus;

1.6.9. telpu un vitrinu noformésanas kartibu;

1.6.10. estétikas pamatus un socialo psihologiju;

1.6.11. darba likumdosSanu;



1.6.12. iek$gjas darba kartibas noteikumus;

1.6.13. darba aizsardzibas noteikumus u normas;

1.6.14. darba drosibas tehnikas noteikumus, sanitaras un higi€nas noteikumus,
ugunsdrosibas noteikumus.

1.7. tirdzniecibas administratoram jabut organizatora iemapam, komunikablam, energiskam
un pozitivi noskanotam;

1.8. tirdzniecibas administratora prombiitnes laika vina pienakumu pildiSanai rikotajdirektors
nozim¢e atbildigo personu.

Funkcionalie pienakumi

2.1. tirdzniecibas administrators:

2.1.1. organiz€ nepartrauktu uznémuma darbu;

2.1.2. ievies efektivu un kulturalu pirc€ju apkalpoSanas organizaciju, piedavajot tiem
komfortablus apstaklus, kontroléjot un noveérSot tirdzniecibas apkalpoSanas
parkapumus;

2.1.3. konsulte pirc€jus uzn€émuma piedavato pakalpojumus jautajumos;

2.1.4. uztura darbavieta labvéligu noskanu, dod pozitivu pieméru pirc€ju apkalpoSanas
joma;

2.1.5. kontrole precu pienemsanu — nodoSanu noliktava, savlaicigu pre¢u nonaksanu
tirdzniecibas sektoros, EKA darbu, parbauda kvalitati, pre¢u deriguma terminus,
parbauda mark&umu zimes, cenu zimes uz precém, organizé sudzibu un
priekslikumu gramatas esamibu pirc€jiem pieejama vieta;

2.1.6. nodrosina kop&jo kontroli precu saglabasana, tirdzniecibas aprikojuma un citu
materialo vértibu kontroli, atbild par savlaicigu precu, tirdzniecibas aprikojuma un
cita uznémuma TpaSuma inventarizacijas veikSanas organizaciju;

2.1.7. pienem mérus konfliktsituaciju novérsanai un atrisinasanai;

2.1.8. izskata pretenzijas, kas attiecas uz nekvalitativu pircgju apkalposanu, nodroSina
attiecigus nepiecieSamos organizatoriskos pasakumus;

2.1.9. informé vadibu par nepilnibam pirc€ju apkalpoSanas joma, ka ari par
pienemamajiem pasakumiem nepilnibu likvidacijai;

2.1.10. nodrosina kontroli par preCu sektoru, tirdzniecibas zales, uznémuma telpu
vispargju noforme&umu, seko reklamas izvietojumam, jauninajumiem un stavokli
reklamas joma;

2.1.11. nodrosSina kontroli par tiribu un karttbu preCu sektoros, tirdzniecibas zalg,

noliktava, uzp@émuma kopuma un uzpémumam piedero$aja teritorija;



2.1.12.ievéro pats un kontroleé darbinieku darba disciplinas ieveéroSanu, darba
aizsardzibas tiesibas un normas, sanitari-higiéniskas prasibas, ugunsdro$ibas
noteikumu prasibas;
2.1.13. ievero pats un kontrol€ vadibas rikojumu izpildi darbinieku vid;
2.1.14. kontrolé darbinieku darba grafiku iev€roSanu, kontrolé darbinieku pienacigu
izskatu darbavieta, darbinieku formas t€rpu lietosanu darba laika;
2.1.15. kontrole uznémuma ieks€jo telpu savlaicigu aizslégSanu un pats aizsledz
savlaicigi uzpémuma telpas;
2.1.16. savlaicigi un korekto nodod telpas apsardzei;
2.1.17. jabut pieklajiga izskata.
Tiesibas
3.1. tirdzniecibas administrators ir tiesigs:
3.1.1. dot rikojumus un veikt attiecigas darbibas, lai noverstu konfliktsituaciju raSanas
iemeslus;
3.1.2. dot priekSlikumus uzn€muma vadibai darba organizacijas uzlaboSanas
jautajumos.
Atbildiba
4.1. tirdzniecibas administrators nest atbildibu:
4.1.1. par savu pienakumu nepildiSanu;
4.1.2. par nepatiesu informaciju darba organizacijas noris€ un terminu nepildiSanu;
4.1.3. par rikotajdirektora izdoto rikojumu neizpildi;
4.1.4. par ieksgjas darba kartibas noteikumu, ugunsdroSibas un droSibas tehnikas
noteikumu parkapumiem, kurus ir noteikusi vadiba;
4.1.5. par komercnoslépuma izpauSanu treSajam personam,;
4.1.6. par preCu un citu materialo vertibu nesaglabasSanu, bojajumiem, ja Sie bojajumi un

glabasanas noteikumu parkapumi notikusi tirdzniecibas administratora vainas dgl.

5. Darba apstakli

Ar instrukciju iepazinos:

5.1. tirdzniecibas administratora darba reZims tiek noteikts saskana ar iek$€jas darba kartibas

noteikumiem uznémuma un darba ligumu.

/paraksts, paraksta atSifréjums/
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