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Приложение 1

к трудовому договору

Трудовая функция (ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ)

менеджера по организации зрителя
Дома актера Свердловского регионального отделения
Общероссийской общественной организации «Союз театральных деятелей Российской Федерации (Всероссийское театральное общество)» 
(далее — Отделение)

1. Общие положения.
На должность менеджера по организации зрителя Дома актера Отделения, далее по тексту – Специалист, назначается лицо, имеющее интерес к современному театральному искусству и обладающее такими личностными качествами, как доброжелательность, коммуникабельность, честность, убедительность. Специалист должен уметь четко и ясно выражать миссию Дома актера и комментировать историческую информацию о Доме актера, СТД РФ (ВТО) и содержание творческих программ Дома актера.

2. Специалист должен знать:

2.1. Устав СТД РФ (ВТО), регламент Отделения, Коллективный договор и Правила внутреннего трудового распорядка Отделения, Расписание работы Дома актера. 
2.2. Историческую информацию о Свердловском Отделении СТД РФ и специфику работы Дома актера – профессионального клуба театральных деятелей и общедоступного театрально-культурного центра, учреждения культуры и искусства.
2.3. Основы этикета, этики и эстетики.
2.4. Правила о порядке хранения, реализации, учета билетов, отчетности по ним и инструкцию по ведению билетного хозяйства в театрально-зрелищных предприятиях.
2.5. Правила распространения рекламы.
2.6. Основы экономики и организации театрального, концертного дела.
2.7. Правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты.
2.8. Содержание творческих программ Дома актера, состав исполнителей.

3. В соответствии с организационной структурой Отделения специалист подчиняется управляющему Домом актера, координирует свою деятельность с  арт-директором Дома актера  и штатными работниками Отделения.

4.   В обязанности Специалиста входят: работа со зрителями, подготовка и реализация рекламных кампаний, реализация билетов на творческие программы Дома актера и аналитическая деятельность. 
5. Специалист обязан:
5.1. В области работы со зрителями:
- вести переговоры с физическими лицами и организациями по вопросам приобретения/реализации билетов на творческие программы Дома актера;

- осуществлять мониторинг зрительской потребности, проводить анализ спроса на творческую продукцию или услуги Дома актера;
-реализовывать информационно-рекламную продукцию среди потенциальных гостей Дома актера;
- встречать гостей Дома на творческие мероприятия, организовывать работу администратора по гашению «контроля» проданных билетов;

- взаимодействовать со всеми штатными работниками Дома актера по вопросам обеспечения комфорта и удобства для гостей Дома актера;

- осуществлять коммуникации с гостями Дома актера с целью ответов на возникающие вопросы и координации гостей в помещениях.
- проводить маркетинговые, рекламные акции для зрителей Дома актера

5.2. В рамках подготовки и реализации рекламных кампаний:

- участвовать в разработке рекламной стратегии;
- создавать базу данных потенциальных зрителей, собирать данные для её расширения;

- проводить рекламную работу в пределах утвержденной сметы;

- вести переговоры и готовить документацию для заключения договоров с организациями, специализирующимися на реализации билетов на театрально-концертные мероприятия;

5.3. При реализации билетов на творческие программы Дома актера:

- обеспечивать строгое исполнение инструкций (положений) о продаже билетов, а именно:

Менеджер по организации зрителя является Ответственным лицом за ведение билетного хозяйства. Выдача билетов оформляется накладной, подписанной отв.лицом и лицом, получившим билеты. В электронном и бумажном  виде ведется книга, в которой указываются наименование, дата и время проведения спектаклей, учитываются сумма и количество  выданных, проданных, оставшихся  билетов по каждому спектаклю. Ежедневно заполняется акт  остатков билетов на   каждое мероприятие. Денежные средства по проданным билетам ежедневно сдаются в бухгалтерию.

Билетные книжки хранятся в бухгалтерии в сейфе.

На каждый спектакль составляется кассовая рапортичка с указанием количества выданных, проданных, оставшихся билетов с указанием сумм.

Составляется акт на уничтожение непроданных билетов.

- реализовывать от имени Дома актера билеты на творческие программы и выполнять установленные планы по реализации билетов;

- аккуратно вести учет всех операций по продаже билетов и вырученных денег;
- проводить оперативный контроль хода реализации билетов и принимать действенные меры для их продажи;

- еженедельно представлять в бухгалтерию отчеты о проведенных операциях по продаже билетов, а также еженедельно сдавать в кассу вырученные деньги.
5.4. В маркетинговых целях:

- анализировать и решать организационно-технические и иные проблемы в целях увеличения объема продаж, экономного и эффективного использования материальных и финансовых ресурсов;

- по результатам проведенных творческих мероприятий и общения со зрителями предоставлять на имя Управляющего и Художественного руководителя Дома актера аналитическую записку с целью мониторинга недостатков в работе или факторов, способствующих повышению конкурентоспособности Дома актера;

- по просьбе Председателя Отделения составлять аналитические отчеты, представлять результаты мониторинга и маркетинговых исследований среди зрителей и гостей Дома актера.
5.5. Организует работу уполномоченных агентов по распространению билетов. 
5.6. Принимает участие в еженедельных оперативных совещаниях по планированию работы Дома актера, а также в деятельности специально созданных рабочих групп по указанию непосредственного руководителя и Председателя Отделения.
         6. По итогам месяца Специалист предоставляет письменный отчет о проделанной работе.
         7. Специалист несет ответственность за:

- ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей трудовой функцией в пределах, установленных законодательством Российской Федерации;

- предоставление недостоверной информации о состоянии выполнения работы;
- невыполнение приказов, распоряжений и поручений управляющего Дома актера и арт-директора;

- соблюдение Правил внутреннего трудового распорядка, Регламента, Инструкции по делопроизводству и Номенклатуры дел Отделения;

- правонарушения, совершенные в процессе своей деятельности в пределах, установленных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;

- причинение материального ущерба и ущерба деловой репутации Отделения и Дома актера в пределах, установленных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

- несет полную материальную ответственность за вверенные ему ценности. Для этого между администрацией и работником заключается договор о полной индивидуальной материальной ответственности в соответствии с Типовым договором.

8.   Специалист имеет право: 

-  получать платежи за их реализацию наличными деньгами;
- осуществлять взаимодействие со всеми подразделениями Отделения для решения оперативных вопросов своей профессиональной деятельности;

- получать материалы и документы, относящиеся к вопросам своей деятельности;

- требовать от руководителя оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и реализации прав, а также обеспечения организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

- подавать предложения по изготовлению и размещению платной рекламы;

- принимать участие в обсуждении и составлении сметы рекламных кампаний;

- привлекать к реализации билетов агентов и распространителей на договорной основе;

- в согласовании с Арт-директором ДА в маркетинговых и рекламных целях приглашать зрителей для бесплатного посещения мероприятия в пределах установленной квоты на пригласительные билеты; 

- вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию своей работы.         
9. Специалист не имеет право:

- удерживать из собранных платежей за реализованные билеты вознаграждение, полагающееся ему за выполненную работу.
С трудовой функцией ознакомлен. 
_____________/____________________  «____» ____________2014 г.
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