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Менеджер по рекламе

Функции: руководит продажей рекламных площадей издания. 

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

2. Следит за тем, чтобы существующие рекламодатели получали хорошее обслуживание.  Привлекает новых рекламодателей.

3. Разрабатывает план продаж рекламы и представляет его на рассмотрение генеральному директору.

4. Дорабатывает утвержденный бюджет рекламных поступлений в соответствии с финансовым планом и отвечает за его эффективное выполнение.

5. Совместно с ответственным редактором и сотрудниками обновляет годовой график коммерческих проектов, рекламных разделов и приложений издания и представляет его на рассмотрение коммерческому директору.

6. Собирает и составляет документацию для анализа продаж рекламы.  Представляет анализ на рассмотрение коммерческому директору.

7. Следит за централизованным поступлением и учетом заказов на размещение рекламы, а также за тем, чтобы рекламные объявления размещались в соответствии с заказом, планами по размещению рекламы в издании и графиком технологических процессов.

8. Разрабатывает план размещения рекламы для отдельного выпуска в соответствии с графиком технологических процессов.

9. Передает дизайнеру  полный пакет документации по рекламным полосам (отредактированный текст рекламных объявлений и примерный план размещения на полосе).  Подтверждает окончательный вариант размещения рекламы на полосе, подписывая распечатанную полосу.

10. Передает редакторам информационных и тематических полос полный пакет документации (отредактированный текст рекламных объявлений и примерный план размещения на полосе) для размещения рекламных объявлений.  Подтверждает окончательный вариант размещения рекламы на полосе, подписывая распечатанную полосу.
11.  Своевременно отвечает на запросы клиентов по размещению рекламы.  В случае претензий со стороны клиента предпринимает действия, необходимые для решения проблемы.

12. Следит за тем, чтобы финансовому отделу оказывалась помощь в определении, учете и погашении задолженностей рекламодателей за размещенные рекламные объявления.

13. Обращает внимание коммерческого директора на готовые к публикации рекламные объявления, которые противоречат закону или могут нанести вред репутации издания.

14. Обращает внимание главного редактора на потенциальные противоречия между содержанием готовых к публикации рекламных объявлений и журналистским материалом.

15. Обеспечивает разумное размещение рекламных объявлений рекламодателей – конкурентов.

16. В сотрудничестве с ответственным редактором, редакторами полос и старшим дизайнером координирует совместную деятельность рекламного подразделения и отдела новостей.

17. Указывает номер рекламного объявления, взятый из журнала учета рекламных объявлений, в конце каждого опубликованного объявления, за исключением полно полосных объявлений.

18. Следит за тем, чтобы велся постоянный и аккуратный учет всех опубликованных рекламных объявлений.

19. Отвечает за правильное оформление счетов-фактур за опубликованные рекламные объявления и контролирует поступление счетов-фактур к  администратору офиса  для последующей отправки рекламодателю.

20. Ведет аккуратный учет контрактов с рекламодателями.

21. Заменяет коммерческого директора в его отсутствие.

22. Руководит работой рекламного подразделения.

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

