              Должностная инструкция менеджера
1. Просмотр журнала с анализом участия или неучастия в новых заданиях по журналу, а также необходимость подачи запросов на разъяснение документации (запросы на разъяснения должны быть в электронном виде в папке аукциона) - в течении 48 часов с момента появления задачи в журнале

2. Сбор информации у поставщиков: счета или коммерческие предложения
3. Формирование документов в отдельной папке в ОТРАБОТКЕ (извещение, документация о процедуре,  счета и в случае необходимости отдельный файл ТЗ и запрос на разъяснения)

ПРИМЕЧАНИЕ: в случае проведения процедуры постоянными  заказчиками - обязательное согласование с ним номенклатуры и количества поставляемого товара с возможными заменами и недовозами.

4. Подача документов на участие в процедуре должна осуществляться в следующем виде:

Титульный лист (бланк  на эл. аукцион или запрос котировок), все остальная документация должна находится в отдельной папке в ОТРАБОТКЕ в электронной форме, не позднее 12-00 дня, предшествующего подаче заявки на участие.
5. В случае победы в процедуре –организация отгрузки с контролем исполнения заказа

а) Предоставление Главбуху копий счетов с пометкой о Заказчике и осуществленных заменах по номенклатуре(при необходимости)

б) Предоставление Главбуху телефона бухгалтерии Заказчика с целью контроля оплаты заказа

в) Подготовка совместно с Главбухом закрывающих документов, доставка их к Заказчику ,получение подписанных со стороны Заказчика товарной накладной и, в случае необходимости, акта приёма-передачи.
     5.  После закрытия заказа –заполнение журнала отгрузок с внесением в него учёта затрат на транспорт, откаты и доп. расходы 
