Служебная записка
Генеральному директору ООО «Ромашка»
П. П. Петрову
от начальника отдела продаж
И. И. Иванова
Служебная записка
об открытии вакансии менеджера по продажам
16 ноября 2026 г. № 21
С 1 декабря 2026 года в отделе продаж освобождается одна ставка менеджера: сотрудник уходит по собственному желанию. На эту ставку приходится треть входящих заявок от постоянных клиентов, и без замены отдел не успевает обрабатывать обращения в прежнем объёме.
Прошу согласовать открытие вакансии менеджера по продажам и поручить кадровой службе начать подбор до 1 декабря 2026 года.
Задачи: вести входящие заявки постоянных клиентов, готовить коммерческие предложения, вести сделки в CRM. Требования: опыт продаж от года, работа с CRM. Условия: полный день, оклад по штатному расписанию отдела продаж, испытательный срок три месяца.
Приложение: должностная инструкция менеджера по продажам на 3 л. в 1 экз.
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