
Генеральному директору ООО «Вектор»
А. С. Смирнову
от руководителя отдела маркетинга
Д. В. Орлова

Служебная записка
обоснование изменения штатного расписания

10 ноября 2026 г. № 27

С ноября 2026 года отдел маркетинга ведёт продвижение в социальных сетях и на
маркетплейсах, эти каналы дают треть заявок. Работу выполняют два сотрудника сверх своих
обязанностей: у них нет времени на ежедневную публикацию и разбор обращений, из-за этого
часть заявок теряется.

Прошу ввести в штатное расписание отдела маркетинга с 1 декабря 2026 года одну
штатную единицу — менеджер по работе с социальными медиа, оклад 70 000 рублей в месяц.
Расходы на единицу с учётом страховых взносов окупятся за счёт заявок из каналов, которые
сейчас простаивают.

Приложение: расчёт заявок по каналам за сентябрь — октябрь 2026 г. на 2 л. в 1 экз.;
должностная инструкция менеджера по работе с социальными медиа на 3 л. в 1 экз.
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