Менеджер по распространению

Функции: руководит продажами и распространением издания.

________________________________________________________________________________________________

1. Отвечает за достижение целей и задач по продажам издания.

2. Разрабатывает план продаж тиража и представляет его на рассмотрение коммерческому директору.

3. В соответствии с финансовым планом распределяет утвержденный бюджет по распространению и отвечает за его эффективное выполнение.

4. Собирает и составляет документацию для анализа продаж тиража.  Представляет анализ на рассмотрение коммерческому директору.

5. Отвечает за распространение издания среди подписчиков и обеспечение розничных точек достаточным количеством экземпляров.

6. Следит за поддержанием контактов с типографией и дистрибьюторами издания.

7. Следит за тем, чтобы заказы на подписку принимались и обрабатывались надлежащим образом и обеспечивает аккуратный учет всех заказов.

8. Своевременно отвечает на запросы клиентов по подписке на издание.  В случае претензий со стороны клиента предпринимает действия, необходимые для решения проблемы.

9. Отвечает за правильное оформление бухгалтерских и других  документов по подписке и продаже издания через дистрибьюторов и контролирует поступление документов к  администратору офиса  для обработки. 

10. Следит за тем, чтобы велся постоянный и детальный учет отпечатанного тиража и проданных экземпляров.

11. Ведет аккуратный учет договоров, заключаемых с дистрибьюторами, и отвечает за выполнение условия  этих договоров.

12. Отвечает за правильность счетов-фактур на предоставление работ и услуг, указанных в пункте 11.

13. Следит за тем, чтобы финансовому отделу оказывалась помощь в определении, учете и погашении задолженностей по подписке и продаже через дистрибьюторов.

14. Руководит работой ассистента, отвечающего за подписку и продажу через дистрибьюторов.

15. Работает как самостоятельно, так и в подчинении в соответствии с общими принципами и директивами.  Отчитывается перед коммерческим директором.

