Штатное расписание ALESHOP и персональные обязанности.





Штат проекта


Дмитрий Цехановский  (руководитель проекта)


Эдуард Теруке (менеджер по продажам и рекламе + ведение эстонской части проекта)


Сергей Тыщенко (руководитель IT-отдела)


Юлия Никитина (переводчик русско/эстонский, эстонско/русский).


Ксения Цехановская (переводчик русско/латышский, латышско/русский).


__________________________________ (ведение латвийской части проекта).





Персональные обязанности:


Руководитель проекта


а) Общее руководство проектом, решение организационных вопросов и координация действий всех его участников - от работников до партнёров.


b) Ведение (*) русской части всех порталов ALESHOP.


c) Формулирование задач по развитию проекта для программистов (совместно с руководителем IT-отдела) и контроль их реализации.


d) Переписка и встречи с партнёрами и потенциальными партнёрами во всех странах для объяснения им возможностей портала ALESHOP  и условий сотрудничества. (При необходимости перевода — совместно с региональными менеджерами)


e) Ведение в социальных сетях страниц на русском языке (установка текста и фото).


f) Контроль договорной базы всех порталов проекта и предоставление первичных документов, которые в дальнейшем необходимо иметь и контролировать бухгалтерии.�g) Создание и совершенствование связи между порталами на различных языках.�h) Организация логистики и контоль доставки товаров, приобретённых в рамках проекта, между странами. �i) Ведение базы данных партнёров и потенциальных партнёров (по всем странам). 


k) Составление и вёрстка буклетов ALESHOP (регулярных, тематических, информационных и т.д).


l) Совместно с IT-отделом подготовка к созданию портала ALESHOP.NET, который станет главной связующей частью между региональными порталами.�


Менеджер по продажам и рекламе.


а) Организация, запуск и ведение рекламной кампании проекта.�- в Эстонии полностью самостоятельно�- запуск, контроль и координация кампаний в Латвии и других странах.


b) Ведение (*) эстонской части портала (с привлечением переводчика при необходимости).


c) Составление и ведение базы партнёров и потенциальных партнёров в Эстонии.


d) Переписка и встречи с партёрами и потенциальными партнёрами, говорящими в основном на эстонском языке, для объяснения им возможностей портала ALESHOP  и условий сотрудничества.


e) Ведение эстоноязычных страниц проекта в социальных сетях (установка текста и фото).


f) Контроль договорной базы проекта и предоставление первичных документов, которые в дальнейшем необходимо иметь и контролировать бухгалтерии.





Руководитель IT-отдела.


а) Контроль функциональности сервера порталов (работоспособность, быстродействие, электронная почта и т.д) и максимально оперативное решение проблем в этой области при их возникновении.


b) Управление баннерной системой всех порталов (установка баннеров клиентов, полученных от них или от дизайнера, контроль их качества, проверка сроков оплаты и т.д.).�с) Поиск и установка дополнительных модулей, приобретённых для развития проекта. Управление ими и контроль качества их работы.


d) Формулирование задач по развитию проекта для программистов (совместно с руководителем проекта) и контроль их реализации.


e) Техническая помощь ответственным лицам в ведении страниц в социальных сетях.


f) Техническая помощь по оформлению и организации рассылок от ALESHOP.





Переводчик русско/эстонский.


а) Выполнение задач по переводу и проверку грамотности на текущей стадии эстонского портала.�b) Выполнение заказов партнёров по переводу конкретных предложений.�c) Проверка и корректировка грамотности уже выставленных предложений партнёров.�


Переводчик русско/латышский.


a) Выполнение задач по переводу и проверку грамотности на текущей стадии латвийского портала.�b) Выполнение заказов партнёров по переводу конкретных предложений.�c) Проверка и корректировка грамотности уже выставленных предложений партнёров.�


Координатор латвийской части портала.


а) Ведение (*)  латвийской части портала (с привлечением переводчика при необходимости).�b) Переписка и встречи с партёрами и потенциальными партнёрами в Латвии (как на латышском, так и на русском языке) для объяснения им возможностей портала ALESHOP  и условий сотрудничества.


c) Составление и ведение базы партнёров и потенциальных партнёров в Латвии.�d) Ведение страниц проекта в социальных сетях на латвийском языке.


e) Контроль договорной базы проекта по Латвии и предоставление первичных документов, которые в дальнейшем необходимо иметь и контролировать бухгалтерии.


f) Ведение рекламной кампании проекта в Латвии.























(*) Ведение портала подразумевает:


Проверка соответствия законодательству страны предложений, установленных Партнёрами, а также грамотности текстов и корректности фотографий. В случае включения обязательной модераций - проверка предложений и открытие доступа к ним на портале.


Организационная, техническая и информационная помощь Партнёрам при установке ими предложений. Решение в удалённом режиме (по электронной почте или в экстренном случае - по телефону) проблем Партнёров по установке, корректировке и другому изменению предложений.


Выбор предложений для ежедневной раскрутки в социальных сетях на том или ином языке.


Составление базы данных предложений для еженедельного буклета о скидках.


Подготовка и осуществление еженедельной рассылкы подписчикам. (Впоследствии при значительном увеличении количества предложений частота рассылки может увеличиваться.)


Проверка сроков действия пакетов у Партнёров. Напоминание им об окончании срока действия с предложением продления. Контроль за количеством установленных Партнёром предложений (чтобы было не больше, чем разрешено по пакету).


Информирование IT-отдела о необходимости установки новых баннеров в систему. Контроль наличия оплаченных баннеров в системе.


Оперативное информирование IT-отдела о проблемах в работе портала.


Владение корректной и оперативной информацией по посещаемости портала.


