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I. Общие положения 

1.1. Настоящее Положение устанавливает в общем виде цель и задачи подразделения маркетинга и продаж (далее по тексту “Подразделение”), состав, обязанности, права и ответственность его сотрудников. 

1.2. Подразделение - структурное подразделение , возглавляемое начальником подразделения, являющимся заместителем генерального директора по маркетингу и продажам.

1.3. Начальник подразделения подчиняется непосредственно генеральному директору _______________________________________

1.3. В своей деятельности Подразделение руководствуется официальными документами РФ, действующим законодательством РФ, Уставом и приказами по предприятию, а также настоящим Положением. 
II. Цели и задачи подразделения 

2.1. Цели деятельности подразделения: 

· определение приоритетных направлений развития предприятия, поиск и внедрение новых оздоровительных и лечебных медицинских технологий

· ориентация и приспособление предоставляемых услуг  предприятия к требованиям рынка; 

· обеспечение роста продаж 

· достижение установленных показателей прибыли; 

· внедрение концепции маркетинга в деятельность всех подразделений предприятия. 

2.2. Достижение целей деятельности обеспечивается выполнением следующих задач: 

1. В области маркетинга:

· Проведение структурного анализа бизнеса, конкурентной обстановки, составление и своевременная корректировка стратегического плана развития компании Обзор рынков соответствующих услуг. Сегментация рынка, поиск новых сегментов для реализации услуг.

· Проведение маркетинговых исследований, включая выделение и изучение перспективных рынков сбыта, динамики и специфики спроса на продукцию, а также исследование возможностей и состояния собственного предприятия;

· Участие в работе по созданию новых  и совершенствованию предоставляемых услуг с учетом результатов маркетинговых исследований

· Ценообразование. Ценовая политика. Сравнительный анализ цен. Формирование базового прайс-листа. Стимулирующие ценовые скидки. Определение полномочий в предоставлении скидок.

· Организация маркетинговых мероприятий, направленных на стимулирование продаж по всем направлениям. Организация работ по рекламе и стимулированию сбыта. 

· Контроль эффективности маркетинговых мероприятий.

2. В области организации продаж.

· Работа с туристическими компаниями, как составной частью дистрибьюторской цепи. Анализ рынка туристических компаний, выбор партнеров. Контроль за предоставлением актуальной информации тур. компаниям. Контроль за размещением информации о санатории на сайтах и рекламных материалах компаний. Разработка стимулирующих мероприятий, мастер-классов для сотрудников тур.компаний, контроль  эффективности их работы.

· Организация работы CALL-центра, как ключевого звена в приеме всех входящих звонков и одной из основных частей процесса продаж. Техническое оснащение, подбор кадров, тренинг по продажам по телефону, разработка документооборота, системы планирования и отчетности. Взаимосвязь с другими подразделениями. Контроль эффективности работы.

· Организация прямых продаж - работа торговых агентов и медицинских представителей по привлечению новых корпоративных клиентов. Определение стратегии прямых продаж, поиск сегмента. Поиск наиболее эффективных методов работы с корпоративным клиентом. Организация и управление деятельностью по укреплению взаимовыгодных отношений с существующими партнерами и клиентами. Обеспечение документооборота.

· Организация розничных сопутствующих продаж -через аптечный пункт и другие розничные точки санатория (кроме продуктов питания).

III. Организационная структура подразделения. 

3.1. Структура подразделения маркетинга и продаж: 
Подразделение Маркетинга И Продаж (начальник Подразделения- Зам.ген.директора)

  Отдел рекламы (начальник отдела)

    менеджер по рекламе

  Отдел бронирования и размещения (начальник отдела)

    Колл -центр (старший менеджер)

      менеджеры колл-центра

      менеджеры по бронированию

    Служба размещения (старший администратор)

      администраторы- кассиры

      регистраторы

  Отдел планирования услуг(старший менеджер)

    менеджеры по планированию услуг
IV. Функции подразделения маркетинга и продаж
4.1. Отдел рекламы: 

Исследования и стратегическое планирование:

· изучение перспектив развития имеющихся рынков сбыта, конкурентной обстановки на них, систематизация сведений; 

· разработка маркетинговой стратегии,

· предложений по направлениям перепозиционирования санатория, участие в планировании реконструкции;

· выбор сегментов рынка для исследования, определение необходимой информационной базы, методов исследований; 

· Проведение исследование по выбранной методике, или поиск компании-партнера по проведению маркетинговых исследований;

· создание и ведение баз данных по всем направлениям исследований; разработка и представление руководству и специалистам предложений по созданию новой и модернизации предоставления услуг для удовлетворения требований новых сегментов рынков сбыта; 

· определение конкурентоспособности предлагаемых услуг; 

· осуществление маркетингового контроля, информационных связей между подразделениями предприятия при проведении рекламных акций и других маркетинговых мероприятий; 

· разработка предложений по изменению характеристик  и технологии  предлагаемых и внедряемых услуг с целью улучшения их потребительских свойств с учетом мнения пользователей и передовых достижений; 

· подготовка отчетов, информационных и аналитических материалов по вопросам конъюнктуры рынка и спроса на услуги  предприятия

Ценообразование: 
· изучение сведений о ценах на различные виды услуг, составление предложений по ценообразованию;

· согласование предложенных цен с другими подразделениями санатория, 

· взаимодействие с экономическим подразделениеом по определению себестоимости услуг- получение информации, необходимой для определения ценовой политики;

· формирование базового прайс-листа, предложение по скидочной политике, определение полномочий по предоставлению скидок.

· участие в определении целей, методов и эффективности рекламы.

Организация маркетинговых мероприятий, реклама:

· Определение позиционирования услуг с учетом выбранной маркетинговой стратегии;

· Разработка и представление на утверждение годовых планов проведения рекламных кампаний

· Планирование и контроль исполнения маркетингового бюджета, контроль эффективности маркетинговых мероприятий;

· Разработка и внедрение новой торговой марки;

· Разработка рекламных материалов (тексты, фотосессии, макеты и т.д.);

· Работа с издательствами, СМИ, рекламными компаниями, типографиями и прочими контрагентами по организации рекламы.

· Подготовка и заключение договоров со сторонними организациями по проведению рекламы;

· Разработка и утверждения у руководства санатория выставочного плана, участие в выставках, подготовка необходимых документов и материалов.

· Организация Интернет-сайта, его поддержание и раскрутка, организация Интернет-рекламы.

· Осуществление прямой почтовой рекламы (плановая и разовая рассылка писем, бандеролей, посылок с информационными материалами);

· Оснащение рекламной продукцией тур.компаний и других дилеров компании.

· Работа с контактными аудиториями по определению представительства предприятия на симпозиумах, выставках, конференциях соответствующей направленности, организация и проведение PR-акций;

· организация презентаций новых программ для контактных аудиторий;

· Организация работ по формированию фирменного стиля предприятия, контроль его соблюдения в рекламных материалах и внутреннего оформления санатория.

· Организация наружной рекламы.

· Составление отчетности по осуществлению рекламных мероприятий и мероприятий по стимулированию сбыта. 

4.2. Отдел бронирования и размещения.

4.2.1. Подразделение бронирования 

отвечает за предварительное бронирование путевок,

обеспечивая прием заявок, их обработку и подтверждение клиентам.

Осуществляет прием заявок на организацию и проведение конференций, семинаров, банкетов и других мероприятий. Заявки на проведение мероприятий согласовываются с заинтересованными подразделениями.


Предоставляет полную информацию о санатории, включая время постройки, месторасположении, удаленности от города и оптимальной схеме проезда, наличии помещений для организации конференций и возможности проведения банкетов, оформлении номеров и общественных помещений.

Обеспечивает систематический контроль: за загрузкой номерного фонда и его оптимальным использованием, для достижения положительных результатов финансово-хозяйственной деятельности.

Организация внутренних продаж:

· Организация работы call-центра: техническое обеспечение, штатное расписание, нормативные документы, планирование и контроль деятельности.

· Участие во внедрении программного обеспечения, способствующего оптимизации и повышению эффективности внутренних продаж: выбор поставщика программного обеспечения, составление технического задания, контроль соблюдения договорных сроков внедрение, осуществление взаимодействия со смежными подразделениями санатория. Составление сметы расходов и контроль рациональности их использования.

· Координация деятельности смежных подразделений по организации внутренних продаж: медицинская диспетчерская, контроль составления рекламных материалов с указанием телефонных номеров.

Работа с дилерами:

· Формирование политики работы с тур.компаниями.

· Подписание и ведение договоров с туркомпаниями.

· Своевременное предоставление тур.компаниям информации о санатории, новых программах, изменении прейскурантов и условий работы.

· Контроль актуальности размещения информации о санатории на сайтах компаний, организация Интернет- продаж;

· Взаимодействие со смежными подразделениями санатория по формированию услуг, востребованных для продаж через туркомпании.

· Организация совместных рекламных акций.

· Проведение презентаций, мастер-классов и других мероприятий, стимулирующих продажи через туркомпании.

Организация прямых продаж:

· Организация работы медицинских представителей по повышению информированности населения близлежащих районов об услугах санатория, распространение и размещение рекламных материалов, работа с медицинскими работниками близлежащих мед.учреждений по совместной работе.

· Организация работы торговых агентов по заключению договоров с крупными предприятиями на получение услуг санатория.

Контроль удовлетворенности корпоративных клиентов, работа по поддержанию постоянных партнерских отношений. 

Розничные продажи:

· Определение необходимости открытия точек розничных продаж на территории санатория (кроме продуктов питания);

· Бизнес-планирование работы вновь открываемых точек;

· Организация, открытие, лицензирование вновь открываемых точек, подбор, обучение и развитие персонала розничных точек;

· Планирование и контроль деятельности розничных точек; 

· Обеспечение рентабельности розничных точек.
Работает в одну смену. В вечернее и ночное время заказы на бронирования принимает подразделение приема.

4.2. Служба размещения отвечает за организацию работы по приему и размещению гостей и расчеты за предоставленное обслуживание (оформление заезда и выезда индивидуальных клиентов и групп, выставление счетов клиентам, контроль за их оплатой – безналичный расчет, оплата по кредитным картам, наличный расчет). 

Отвечает за обслуживание гостей во время их пребывания в санатории, включая предоставление дополнительных услуг:
· заказ билетов в театры;
· организация экскурсий;
· бронирование билетов на железнодорожный и авиатранспорт;
· организация трансфера;
· заказ автотранспорта;
· заказ столика в ресторане;
· бронирование номеров в гостиницах в других городах;
· разбор почты (включая факсимильные сообщения и письма, приходящие по электронной почте;
V. Права 

Сотрудники подразделения имеют право: 

· получать необходимую им информацию во всех подразделениях предприятия; 

· знакомиться и вносить корректировки в планы разработки и производства продукции в зависимости от конъюнктуры рынка; 

· вносить предложения по приостановке решений руководителей других подразделений, которые могут привести к ухудшению позиций предприятия на рынках сбыта, повредить его имиджу; 

· требовать соблюдения фирменного стиля; 

· вносить предложения по совершенствованию организационно-управленческих структур предприятия; 

· участвовать в производственных, научно-технических и других совещаниях у руководства предприятия; 

· представлять предприятие в других организациях в пределах своей компетенции. 

VI. Ответственность 

Сотрудники подразделения несут ответственность: 

· за своевременную подачу достоверной маркетинговой информации руководству и подразделениям предприятия по принадлежности; 

· за научно-экономическую обоснованность рекомендаций по выбору рынков сбыта и разработке новых видов продукции; 

· за координацию деятельности разрабатывающих, производящих и сбытовых подразделений на основе избранной стратегии маркетинга; 

· за обоснованный выбор средств рекламы и стимулирования сбыта, эффективность их использования; 

· за своевременное и качественное выполнение работ, предусмотренных настоящим Положением, а также выполнение оперативных заданий дирекции; 

· за соблюдение финансовой и производственной дисциплины;

· за соблюдение санитарно-гигиенических правил, правил по технике безопасности и пожарной безопасности, правил внутреннего трудового распорядка, морально-этических норм и иных нормативных документов, действующих в санатории.
Согласовано:
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