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  Бекасова М.Н. 

« » 2024г. 

 

 

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ  

старшего продавца сети магазинов «Шапландия». 

от 01 «февраля» 2024 г. 
 

Старший продавец назначается в «Графике рабочих смен» на текущий 

месяц» и выполняет следующие обязанности: 

1. Техническое открытие магазина: 

 Открыть рол ставни, отключить сигнализацию. 

 Принять денежные средства. Обеспечить размен. 

 Проверить работоспособность компьютера, терминала, наличие 

интернета, работу сканера штрих кодов дистанционного и 

проводного. 

 Проверить работу осветительных приборов. 

 Произвести обмен 1С. Открытие. 

 Оформить протокол. Заполнить ЧЕК – Лист. 

 Проверить качество проведенной уборки торговых залов, витрин, 

прилегающей территории, подсобных помещений. 

 Обеспечить наличие пакетов, запас чековой ленты в кассе и 

платежном терминале. 

 Просмотреть все документы, почту, события и сообщения по 

предыдущей смене, задачи на текущую смену, подготовиться к 

планерке. 

2. Провести планерку со сменой: 

 Довести до сведения коллектива всю необходимую для работы 

информацию с учетом того, что кто-то не работал вчера (в 

предыдущей смене). 

 Довести до сведения смены задачи на сегодняшний день. 

 Озвучить индивидуальный план. 

 Сделать все назначения по взаимозаменяемости для смены по факту 

на сегодняшний день, в том числе: 

• по уборке II этажа; 

• по товару в подсобных помещениях; 

• по УП и УВ. 

 В случае отсутствия ПК, закрепленного за стендами или витриной 

обеспечить взаимозаменяемость из ПК смены: 



• обсудить со сменой способы вывешивания нового товара, 

необходимость замены стендов и витрин; 

• по возникшим вопросам старший продавец должен общаться с 

менеджером сети «Шапландия». Внятно и грамотно обсуждая 

необходимые вопросы. 

3. В течение дня назначить продавца – консультанта на перемещение, 

приемку товара. Контролировать правильность оформления. 

4. В течение дня, в случае, если старший продавец обнаружил, что 

продавец-консультант не справляется по какой-то операции на кассе, 

он должен научить этой операции или доложить менеджеру сети по 

обучению и попросить обучить данного продавца-консультанта. 

5. В течение дня обеспечивать и поддерживать благоприятную для 

торговли атмосферу. 

6. В среду в 12:00 старший продавец должен выставлять видео 

торговых залов в рабочую группу «Шапландия». Видео снимать 

в первой половине дня среды. 

7. Необходимо вовремя включать рекламу внешнюю и 

внутреннюю. 

8. Сделать отчет о розничных продажах в 1С (закрыть смену). Произвести 

сверку итогов по терминалу. 

9. Пересчитать остаток по кассе. Занести в протокол. Заполнить данные в 

кассовой книге. 

10. Выключить все осветительные приборы и оборудование. 

11. Включить сигнализацию, закрыть дверь. Опустить жалюзи. Передать 

ключи и сообщить в WhatsApp. 
 

 

Составил: 

 

Контроль:  

 менеджеру Кюрджиевой К.С. 

 менеджеру по контролю и 

обучению Мелкоедовой Л.Г. 

 

  / Васекина Л.И. 

 

 / Кюрджиева К.С. 

 

         / Мелкоедова Л.Г. 

Подписи П.К. всех смен магазина: ФИО/Число 
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