	            ТОВ «______________»

	ЗАТВЕРДЖУЮ

ГЕНЕРАЛЬНИЙ ДИРЕКТОР

___________________
"01" вересня 2009 р. 




ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ ЕКСПЕДИТОРА
.


І. Загальні положення
1. Експедитор належить до професійної групи "Фахівці".
2. Призначення на посаду експедитора та звільнення з неї здійснюється наказом керівника підприємства з дотриманням вимог Кодексу законів про працю України та чинного законодавства про працю.

II. Завдання та обов'язки
Експедитор:
1. Здійснює документальне супроводження продукції Товариства до пункту їх призначення, оформлює ввірені йому документи (видаткові накладні, товарно-транспортні накладні). 

2. Передає завідуючому складу документи та дані про відвантажену продукцію.

3. В разі виявлення недоліків товару при його відвантаженні у кінцевому пункті призначення, здійснює перевірку фактів наявності недоліків товару, та фіксує виявлені недоліки в товаро - супроводжувальних документах. 

4. Забезпечує зберігання документів, які проходять через експедицію.
5. Забезпечує схоронність наданих йому документів.
6. Виконує окремі службові доручення.

III. Права
Експедитор має право:
1. Ознайомлюватися з проектами рішень керівництва підприємства, що стосуються його діяльності.
2. Вносити на розгляд керівництва підприємства пропозиції по вдосконаленню роботи, пов'язаної з обов'язками, що передбачені цією інструкцією.
3. В межах своєї компетенції повідомляти безпосередньому керівнику про всі виявлені недоліки в діяльності підприємства та вносити пропозиції щодо їх усунення.
4. Вимагати та отримувати особисто або за дорученням безпосереднього керівника у керівників структурних підрозділів та фахівців інформацію та документи, необхідні для виконання його посадових обов'язків.
5. Вимагати від керівництва підприємства сприяння у виконанні своїх посадових обов'язків.

IV. Відповідальність
Експедитор несе відповідальність:
1. За неналежне виконання або невиконання своїх посадових обов'язків, що передбачені цією посадовою інструкцією, - в межах, визначених чинним законодавством України про працю.
2. За правопорушення, скоєні в процесі здійснення своєї діяльності, - в межах, визначених чинним адміністративним, кримінальним та цивільним законодавством України.
3. За завдання матеріальної шкоди - в межах, визначених чинним цивільним законодавством та законодавством про працю України.

V. Експедитор повинен знати:
1. Основи організації діловодства на підприємстві.
2. Адреси постійних одержувачів продукції, що відвантажується.
3. Структуру підприємства і його підрозділів.
4. Правила внутрішнього трудового розпорядку.

VI. Кваліфікаційні вимоги
- Повна загальна середня освіта. Без вимог до стажу роботи.

VII. Взаємовідносини (зв'язки) за посадою
1. За відсутності експедитора його обов'язки виконує особа, призначена у встановленому порядку, яка набуває відповідних прав і несе відповідальність за належне виконання покладених на неї обов'язків.
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