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Должностная инструкция

маркетолога-аналитика 
1. Общие положения

1.1 Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность маркетолога-аналитика
1.2. Маркетолог-аналитик назначается на должность и освобождается от нее Приказом Генерального директора компании по представлению директора по маркетингу после согласования с директором по персоналу.
1.3. Маркетолог-аналитик подчиняется и получает приказы и распоряжения от руководителя аналитического отдела, директора по маркетингу. 
1.4. На должность маркетолога-аналитика назначается лицо, имеющее полное высшее образование в области экономики, менеджмента, маркетинга, социологии, статистики или математики/информационных технологий с опытом работы маркетологом, аналитиком, менеджером по изучению рынка сбыта не менее 1-го года.

1.5. Маркетолог-аналитик должен знать:

- основы маркетинга и менеджмента;

- методы проведения маркетинговых исследований;

- методы изучения рынка, выявлять тенденции его развития;

- основы статистики, основные методы обработки, анализа и интерпретации данных;

- аналитические способности;

- навыки работы с компьютером и специальными пакетами анализа маркетинговой информации;

- навыки эффективной работы с большими массивами данных.

1.6. В период временного отсутствия маркетолога-аналитика его обязанности возлагаются на старшего маркетолога-аналитика.

1.7. В своей деятельности маркетолог-аналитик руководствуется:

- законодательными и нормативными актами по вопросам маркетинга;

- уставом;

- правилами трудового распорядка;

- приказами и распоряжениями Генерального директора и непосредственного руководителя;
- настоящей должностной инструкцией.
2. Функциональные обязанности

2.1. Осуществлять поиск, сбор и анализ маркетинговой информации.
2.2. Изучать рынок аналогичных товаров и услуг (анализ спроса и потребления, деятельности конкурентов) и тенденций его развития.
2.3. Вести информационные базы данных по рыночным показателям, тенденциям рынка, потребления, деятельности конкурентов.
2.4. Подготавливать еженедельный новостной дайджест.

2.5. Обеспечивать документальное оформление информации.

2.6. Контролировать процесс проведения маркетинговых исследований, участвовать в обработке их результатов.

2.7. Консультировать персонал компании по вопросам интерпретации маркетинговых показателей, используемых в отчетности, маркетинговых исследованиях.

2.8. Принимать участие в выполнении внеплановых задач по запросам. 

2.9. Выполнять правила трудового распорядка, принятые в компании.

3. Права

3.1. Знакомиться с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой должности, критерии оценки качества исполнения должностных обязанностей.

3.2. Вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы.

3.3 Требовать ответственных лиц компании обеспечения организационно-технических условий и оформления установленных документов, необходимых для исполнения должностных обязанностей.

3.4. Запрашивать необходимую для выполнения своих должностных обязанностей информацию от сотрудников компании.
4. Ответственность 

Маркетолог-аналитик несет ответственность за:
4.1. Невыполнение своих функциональных обязанностей.

4.2. Нарушение сроков исполнения заданий и поручений.

4.3. Предоставление недостоверной информации руководству.

4.3. Невыполнение приказов, распоряжений Генерального директора компании.

4.4. Нарушение правил внутреннего трудового распорядка компании.
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