
Дожностная инструкция
маркетолога-аналитика

1. Общие положения

1.1 Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность маркетолога-аналитика.

1.2 Маркетолог-аналитик назначается на должность и освобождается от нее Приказом Генерального директора компании по представлению директора по продажам, бренд-менеджера после согласования с менеджером по персоналу.

1.3  Маркетолог-аналитик подчиняется бренд-менеджеру, а в случае его отсутствия – директору по продажам. 

1.4 На должность маркетолога-аналитика назначается лицо, имеющее высшее / неполное высшее образование в области экономики, менеджмента, маркетинга, социологии, статистики или математики/информационных технологий с опытом работы маркетологом, аналитиком, менеджером по изучению рынка сбыта не менее полугода.

1.5 Маркетолог-аналитик должен знать:

1.5.1 основы маркетинга и менеджмента;

1.5.2 методы проведения маркетинговых исследований;

1.5.3 методы изучения рынка, выявлять тенденции его развития;

1.5.4 основы статистики, основные методы обработки, анализа и интерпретации данных;

1.5.5 положение и инструкции по ведению документов при проведении маркетинговых исследований;

1.5.6 постановления, распоряжения и приказы руководства предприятия, разработки утвержденных форм документов;

1.5.7 организационную структуру компании и основные направления деятельности;

1.5.8 организацию документооборота компании;

1.5.9 правила эксплуатации средств вычислительной и организационной техники;

1.5.10 правила и нормы охраны труда и техники безопасности, противопожарной защиты;

1.6 Маркетолог-аналитик должен обладать следующими характеристиками:

1.6.1 аналитическими способностями;

1.6.2 навыками работы с компьютером и специальными пакетами анализа информации;

1.6.3 навыками эффективной работы с большими массивами данных

1.7 В период временного отсутствия маркетолога-аналитика его обязанности возлагаются на бренд-менеджера.

1.8 В своей деятельности маркетолог-аналитик руководствуется:

1.8.1 законодательными и нормативными актами по вопросам маркетинга;

1.8.2 уставом;

1.8.3 правилами трудового распорядка;

1.8.4 приказами и распоряжениями Генерального директора и непосредственного руководителя;

1.8.5 настоящей должностной инструкцией.

2. Функциональные обязанности

2.1 Осуществлять поиск, сбор и анализ маркетинговой информации.

2.2 Изучать рынок аналогичных товаров и услуг (анализ спроса и потребления, деятельности конкурентов) и тенденций его развития.

2.3 Вести информационные базы данных по рыночным показателям, тенденциям рынка, потребления, деятельности конкурентов.

2.4 Подготавливать еженедельный новостной блок информации.

2.5 Обеспечивать документальное оформление информации.

2.6 Контролировать процесс проведения маркетинговых исследований, участвовать в обработке их результатов, и подготавливать результаты отчетов совместно с бренд-менеджером.

2.7 Консультировать персонал компании по вопросам интерпретации маркетинговых показателей, используемых в отчетности, маркетинговых исследованиях.

2.8 Ведение документации по планированию маркетинговых мероприятий.

2.9 Принимать участие в выполнении внеплановых задач по запросам. 

2.10 Выполнять правила трудового распорядка, принятые в компании.

2.11 Рациональная организация и поддержка порядка на рабочем месте.

2.12 Повышение квалификации и профессионального уровня.

2.13 Соблюдение трудовой и исполнительской дисциплины.

3. Права

Маркетолог-аналитик имеет право:
3.1 Знакомиться с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой должности, критерии оценки качества исполнения должностных обязанностей.

3.2 Вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы.

3.3 Требовать ответственных лиц компании обеспечения организационно-технических условий и оформления установленных документов, необходимых для исполнения должностных обязанностей.

3.4 Запрашивать необходимую для выполнения своих должностных обязанностей информацию от сотрудников компании.

4. Ответственность

Маркетолог-аналитик несет ответственность за:

4.1 Выполнение своих функциональных обязанностей.

4.2 соблюдение сроков исполнения заданий и поручений.

4.3 Предоставление достоверной информации руководству, качества предоставляемой информации, обеспечение сохранности ранее разработанных документов

4.4 Выполнение приказов, распоряжений непосредственного руководителя и Генерального директора компании.

4.5 Соблюдение правил внутреннего трудового распорядка компании, требований действующего законодательства, требований настоящей должностной инструкции.

4.6 Неразглашение служебной информации о деятельности предприятия и конфиденциальной информации о предприятия.

4.7 Соблюдение правил эксплуатации средств организационной и вычислительной техники.

5. Взаимоотношения. Связи по должности

5.1 В процессе выполнения должностных обязанностей маркетолог-аналитик взаимодействует с функциональными структурными подразделениями по вопросам предоставления необходимой информации.
5.2 Маркетолог-аналитик готовит рекомендации по вопросам маркетинга (по собственной инициативе и запросам) для непосредственного руководителя, руководства предприятия и руководителей структурных подразделений.
5.3 Маркетолог-аналитик в процессе составления бюджета расходов по реализации взаимодействует с бухгалтерией и финансовым отделом компании.

6. Условия оплаты труда и работы

6.1 Маркетологу-аналитику устанавливается оклад согласно штатному расписанию с учетом категории.
6.2 Маркетолог-аналитик может получать надбавку за сложность выполняемой работы, высокую исполнительскую дисциплину, качество работы и отсутствие служебных нарушений.
6.3 Маркетологу-аналитику могут выплачиваться виды премий в соответствии с положением о премировании сотрудников компании.
6.4 Маркетологу-аналитику устанавливается 5-ти дневная рабочая неделя с 9-00 до 18-00, с перерывом на обед с 13-00 до 14-00.

7. Показатели эффективности

7.1 Полнота реализации закрепленных должностных обязанностей и предоставленных по должности прав.
7.2 Качество составления и оформления аналитической информации согласно должностным обязанностям.
7.3 Соблюдение правил трудового распорядка компании и данной должностной инструкции.

