
Приложение 2 

Примерный перечень функций и документов отдела маркетинга и сбыта 

№ п/п Действие (функция) 
Документ, подтверждающий исполнение 

функции 

1 
Организация работ на этапе начала 
хозяйственной деятельности 

  

1.1 
Приемка дел с оформлением 
документов 

Акт приемки-передачи документации 

1.2 
Проведение инвентаризации 
имущества отдела 

Акт инвентаризации имущества отдела 

2 
Работа с организационными 
документами 

  

2.1 Составление плана работы отдела План работы 

2.2 

Работа с положением об 
отделеВарианты работ: *разработка, 
*изменение, 
*ознакомление 

Положение об отделе 

2.3 

Работа с должностными 
инструкциямиВарианты : *разработка, 
*изменение, 
*ознакомление 

Должностные инструкции с визой 
сотрудников Варианты: * отдельная 
инструкция на каждого сотрудника; 
* одна общая на всех сотрудников; 
* одна на руководителя и одна общая на 
всех оставшихся сотрудников 

3 
Осуществление рекламной 
деятельности 

  

3.1 
Разработка (корректировка) торговой 
марки 

Утвержденная торговая марка 

3.2 
Разработка шаблона фирменного 
бланка 

Фирменный бланк 

3.3 
Разработка прайс-листа на товары 
фирмы 

Прайс-лист 

3.4 Разработка каталога товаров фирмы Каталог 

3.5 

Работа по договору с организацией, 
оказывающей услуги по рекламе 
Варианты: 
- оформление, 
- составление, 
- продление, 
- изменение условий договора 

Договор 
Приложения в соответствии с договором 

4 

Проведение маркетинговых 
исследований 
(В рассмсатриваемой функциональной 
структуре исследование рынка 
поставщиков осуществляет отдел 
закупки и складирования. Отдел 
маркетинга лишь использует 
рекламную продукцию поставщиков в 
своей деятельности. 

  

4.1 Исследование рынка поставщиков 
Подобранная рекламная продукция 
поставщиков 



5 Исследование рынка покупателей   

5.1 Составление плана исследований План исследования рынка покупателей 

5.2 Разработка анкеты Бланк анкеты 

5.3 Проведение анкетирования 
Анкеты с ответами потенциальных 
покупателей 

5.4 Анализ результатов исследования 
*Отчет о проведенном маркетинговом 
исследовании 
* Реестр покупателей 

6 Планирование деятельности   

6.1 
Составление плана продаж по 
ассортименту 

План продаж по ассортименту 

6.2 
Согласование плана продаж с 
плановым отделом 

Виза начальника ПЭО на плане продаж по 
ассортименту 

6.3 
Составление плана продаж с 
разбивкой по неделям (совместно с 
плановым отделом) 

*Копия плана в плановом отделе 
План продаж по ассортименту с разбивкой 
по неделям 
*График продаж 

6.4 
Согласование с отделом закупки 
планов продаж товаров по суммам и 
ассортименту 

Виза начальника отдела закупки на 
графике продаж 
*Копия графика продаж в отделе закупки 

6.5 
Оформление заявки на закупку в 
соответствии с графиком 

Служебная записка (заявка) 

7 
Осуществление текущей 
деятельности 

  

7.1 
Исполнение и контроль выполнения 
договорных обязательств 

* Сообщение об исполнении графика 
продаж на ежедневном производственном 
совещании 
* Сведения о свершившейся продаже в 
плановый отдел 
* Составление списка дебиторов и 
кредиторов фирмы 

7.2 Сверка списка дебиторов-кредиторов 

Виза гл. бухгалтера на списке дебиторов-
кредиторов 
*Копия списка дебиторов и кредиторов в 
бухгалтерии 

8 Организация продаж   

8.1 

Работа с договором купли-продажи 
Варианты: 
*работа в рамках имеющихся 
договорных отношений; 
*внесение дополнений и изменений в 
существующий договор 
*подготовка и оформление договора 
купли-продажи 

Договор купли-продажи 

8.2 Оформление платежных документов 

*Требование на отпуск товара со склада 
*Счет-фактура покупателю 
*Регистрация счета-фактуры в книге 
покупок и продаж; 



9 

Имитация деятельности сторонних 
организаций (Имитацию 
деятельности покупателей 
осуществляет человек, находящийся в 
самом отделе маркетинга) 

*Оформление доверенностей на 
получение товаров 
*Оформление платежных поручений 

10 Ведение переписки Копии писем 

11 
Ведение регистрационных 
документов 

  

11.1 
Ведение реестра входящих и 
исходящих документов 

*Реестр входящих документов 
*Реестр исходящих документов 

11.2 Ведение книги регистрации договоров Книга регистрации договоров 

12 Подготовка отчетной документации   

12.1 
Составление отчета о проделанной 
работе 

Отчет о выполненной работе 

12.2 
Подготовка документации к 
внутренней архивации 

Упорядоченные каталоги на ПЭВМ, 
Сформированные дела 

12.3 Архивация документации 
Архив образцов документов отдела на 
дискете 
*Архив текущих документов на дискете 

13 Завершение деятельности   

13.1 
Подготовка документации к 
внутренней архивации 

*Упорядоченные каталоги на ПЭВМ 
*Сформированные дела 

13.2 Архивация документации 
*Архив образцов документов отдела на 
дискете 
*Архив текущих документов на дискете 

 


