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Приложение №6
к инструкции по организации работы мерчандайзеров в сети ТК «Лента»

Требования к компании-поставщику. Правила работы мерчандайзеров в сети ТК «Лента».

2.1. Общие правила:
2.1.1. Мерчандайзеры, работающие в ТК “Лента” должны обязательно иметь при себе санитарную книжку.

2.1.2. К работе в сети ТК “Лента” допускаются лица, достигшие 18-летнего возраста.

2.1.3. Работать в ТК мерчандайзер должен в фирменной одежде, предоставляемой компанией-поставщиком (фирменная футболка, брюки, юбка и т.д.). Категорически не допускается работа в ТК в верхней одежде, свитерах, мини-юбках, рваных джинсах и т.д.
2.1.4. Проход мерчандайзера на рабочее место должен осуществляться строго через пост охраны ТК, при этом мерчандайзер должен зарегистрировать время прихода у сотрудника ЧОП. По окончании работы выход из ТК осуществляется строго через пост охраны, при этом мерчандайзеру необходимо предъявить для досмотра личные вещи, зарегистрировать время ухода и сдать бейдж. 

2.1.5. Ежедневно при приходе на работу и после регистрации на посту охраны ТК мерчандайзер обязан подойти к Заведующему секцией (далее ЗС), чтобы зафиксировать время начала работы в табеле учета рабочего времени мерчандайзеров, а также оставить в раздевалке личные вещи до окончания работы. 

2.1.6. Личные вещи мерчандайзера на время рабочего дня остаются в раздевалке (включая мобильный телефон, плеер, Palm и т.п.), либо в специальном помещении, определяемом ЗС (ЗЗС).
2.1.7. В первый рабочий день перед началом работы мерчандайзер должен пройти вводный инструктаж у ЗС.

2.1.8. По окончании рабочей смены мерчандайзер обязан подойти к ЗС и зафиксировать в табеле время окончания работы. 

2.1.9. Мерчандайзер имеет право посещать служебную столовую ТК только при наличии талона на питание.  Для приобретения талона на питание необходимо обращаться к ЗС.

2.1.10. Мерчандайзеру предоставляется один 15-минутный перерыв по истечении каждых 4-х часов работы в течение дня/ночи. Перерыв на обед составляет 45 минут и предоставляется только тем мерчандайзерам, рабочее время которых составляет не менее 8 часов в день/ночь в пределах одного ТК.
2.1.11. Мерчандайзер имеет право покинуть свое рабочее место только с разрешения ЗС (ЗЗС) и при наличии бейджа на перерыв. Бейдж на перерыв выдает ЗС (ЗЗС) при условии, если товар выложен должным образом и полностью, пустая тара убрана, выложенный товар снабжен корректными ценниками и у ЗС (ЗЗС) отсутствуют претензии к работе мерчандайзера. 
2.2. Функциональные обязанности:

2.2.1. Во время работы в ТК мерчандайзер подчиняется ЗС (ЗЗС).

2.2.2. Мерчандайзер работает в торговом зале в зоне выкладки представляемой им продукции. 

2.2.3. Мерчандайзер обязан осуществлять выкладку товаров по планограммам, предоставляемым ЗС. 
2.2.4. Мерчандайзер обязан оказывать консультационные услуги покупателям по ориентированию в торговом зале согласно плану ТК (размещение секций, местонахождение товаров и т.д.). Ответственным за ознакомление мерчандайзера с планом ТК является ЗС (ЗЗС). 
2.2.5. Мерчандайзер должен знать представляемую им товарную группу (цены, ассортимент, фасовка, упаковка, состав, основные характеристики и т.д.) и оказывать соответствующие консультационные услуги покупателям.
2.2.6. Мерчандайзер обязан корректно, вежливо вести себя с покупателями, не допускать грубого и нетактичного поведения. 
2.2.7. При возникновении конфликтной ситуации в торговом зале мерчандайзер обязан немедленно сообщать об этом ЗС (ЗЗС).
2.2.8. Мерчандайзер обязан в течение всего рабочего времени находиться в торговом зале на своем рабочем месте. Покидать рабочее место разрешается только с разрешения ЗС (ЗЗС) и при наличии бейджа на перерыв.
2.2.9. Мерчандайзер обязан оказывать помощь ЗС (ЗЗС) в получении информации о фактическом количестве представляемого им товара на полках в торговом зале, на основе которой ЗС (ЗЗС) может формировать заказ на поставку товара. При обнаружении отсутствия товара на полке мерчандайзер должен немедленно сообщить об этом ЗС (ЗЗС).
2.2.10. При обнаружении продукции с признаками порчи, внешними повреждениями, истекшим сроком годности, а также продукции с загрязненным внешним видом мерчандайзер должен немедленно убрать эту продукцию с места продажи в тележку и сообщить об этом ЗС (ЗЗС).
2.2.11. Мерчандайзер обязан по требованию ЗС (ЗЗС) сортировать и готовить бракованный товар представляемой им группы товаров к возврату и списанию.
2.2.12. Мерчандайзер может являться представителем компании-поставщика, участвующим  в подписании актов списания бракованной продукции и внутритарного брака в случае, если это оговорено в соответствующем пункте договора поставки. 
При несоблюдении вышеперечисленных правил работы и невыполнении функциональных обязанностей мерчандайзер может быть отстранен от работы в сети ТК «Лента».
2.3. Мерчандайзеру категорически запрещается:

2.3.1. Проносить на территорию ТК продукты питания;
2.3.2. Проносить мобильный телефон и пользоваться им в торговом зале, а также  предоставлять его в пользование персоналу ТК; проносить и пользоваться любыми другими техническими средствами в торговом зале в рабочее время (плеер, Palm, фотоаппарат и т.п.);
2.3.3. Входить в торговый зал и выходить из него через линию кассовых аппаратов в рабочее время;
2.3.4. Приобретать товар в ТК в рабочее время;
2.3.5. Покидать рабочее место без согласования с ЗС (ЗЗС);
2.3.6. Во время перерыва (в том числе на обед) не иметь при себе бейджа на перерыв;
2.3.7. Находиться в служебных помещениях ТК, не связанных с непосредственным выполнением функциональных обязанностей мерчандайзера, без особого указания ЗС (ЗЗС);
2.3.8. Курить в местах, не предназначенных для этого;

2.3.9.  Распространять P.O.S. материалы в ТК;
2.3.10. Производить фотосъемку без получения разрешения в Отделе мерчандайзинга Ленты (Приложение № 3 Бланк заявки на проведение фотосъемки в ТК «Лента»);
2.3.11. Разглашать среди сотрудников Ленты данные о своей заработной плате, т.к. это является коммерческой тайной компании-поставщика;
2.3.12. Пользоваться погрузо-разгрузочной техникой и самостоятельно осуществлять выгрузку товара со стеллажей;
2.3.13. Требовать предоставления информации по остаткам и продажам любых товаров, представленных в ТК (в том числе товаров, которые представляются мерчандайзером).
При нарушении любого из вышеперечисленных пунктов, а также в случаях выявления попытки хищения ТМЦ Ленты, мерчандайзер отстраняется от работы в сети ТК «Лента», при этом Лента оставляет за собой право принять решение о прекращении работы всех мерчандайзеров компании-поставщика на  срок не менее одного года.

