JOB Description MicroSt>ir

Bang mo ta cong viéc

Job Title/ Chirc danh céng viéc: Nhan vién Kinh doanh
Department/ Bj phdn: Kinh doanh

Line Manager/ Qudn Iy truc tiép: ~ Truéng nhom Kinh doanh

I. PURPOSE OF POSITION (Summarize what the job does and why)
Muc tiéu co ban cua vi tri (Tom tat nhiém vu va muc tiéu cua vi tri)

Nhan vién kinh doanh 1a ngudi truc tiép chao ban cic san pham cong ty dang phan phdi dén khach hang véi
muc tiéu dat duoc mic lgi nhuan nhu chi tidu dé ra cing véi viée xay dung duoc moi quan hé kinh doanh

t6t dep v6i khach hang va nha cung cap

II. POSITION IN ORGANIZATION CHART/ Vi tri trong t6 chirc

TRUONG PHONG
KINH DOANH

TRUONG NHOM
KINH DOANH

NHAN VIEN KINH
DOANH
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III.KEY ACCOUNTABILITIES/ Trdch nhiém chinh

No.

Job Description/ Noi dung cong viéc

Key Accountabilities
Trach nhiém chinh

Detailed/ Chi tiét

Chao ban san pham nham dat
muc tiéu doanh sb, do phu
dugc giao

« Lén ké hoach kinh doanh c4 nhan dua theo Muc tiéu phan )
theo Tuan/ Thang/ Quy/ Nam.

« Lén ké hoach cong tac tudn/thang/quy trinh Quan 1y duyét va
thuc hién theo cac ké hoach da duoc duyét

« D& xuét han murc cong ng cho khach hang phu trach

« Duy tri cac mbi quan hé kinh doanh véi khach hang hién co,
thiét 1ap cac modi quan hé kinh doanh méi, tim hiéu cac ddi
tugng khach hang tiém ning.

« Tiép xtic khach hang va ghi nhan toan bd cic thong tin cta
khach hang trong bao cdo tiép xtc khach hang. Bao cdo noi
dung tiép xuc khach hang trong ngay cho Trudng nhém kinh
doanh

* Truc tiép chao ban cac san phém, nhéan don dat hang

« Lén dy thao hop dong, trinh duyét hop dong

* Truc tiép theo ddi, don ddc viéc thuc hién hop déng bao gém
ca thi tuc giao hang, xuit hoa don, kiém tra chit luong san
pham

« P& xuat cac chuong trinh khuyén mai, tiép thi dén khach hang
phu trach

Giai quyét cac van d¢€ sau ban hang

* Nhén va giai quyét cac khiéu nai lién quan dén chat lugng san
pham, dich vu , thoi gian giao hang, san pham 1i...

« Theo ddi qué trinh thanh 1y hop dong, hd trg phong Tai chinh
— K& toan trong viéc thu hdi cong no

« Theo ddi cac chung trinh chiét khiu cho khach hang phu trach

Tim hiéu thong tin san pham,
thi truong

« Hiéu rd tinh nang, gia cd, uu - nhugc diém cua san phém, san
phém tuong tu, san phém cuia d6i thu canh tranh

« Cap nhat kién thirc vé thi truong, kinh doanh, tiép thi thong
qua sach bao, cac kénh thong tin dai chiing

Bao cao doanh thu, theo doi
ton kho

* Theo ddi data nhdp, ban hang hoa theo tirng khach hang, san
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phém, khu vuc phu trach

« Thyc hién bao cdo vé doanh sb, trién khai cong véc theo yéu
cau quan ly

* Theo doi va xur Iy cac mat hang tdn kho 1au, dé& xuét céc
chuong trinh ban hang phu hop cho cac mat hang nay

IV. PIEU KIEN LAM VIEC

- Thoi gian lam vi¢c trong ngay nhu sau:

= Sang: 08h00 - 12h00
»  Chiéu: 13h00 - 17h30
= Tht bay: 8h00 - 12h00

- Dia diém lam viéc:

= TP. HCM: 120-122 Huynh Tén Phat, P. Tan Thuan, TP.HCM
= TP. HN: 42 Pang Tién Pong, P. O Cho Dira, TP. Ha Noi

- Cong ty trang bi cac phuong tién lam viéc chinh: Dién thoai ban, may vi tinh, van phong phém.

- Cac ché d6 hd tro khac theo chinh sach Cong ty.

V. MOI QUAN HE TRONG CONG VIEC/ Néu ra nhitng doi tic néi bo hodc bén ngoai ma vi tri thuong

phai hop tac

Poi tac ndi Bo

Tén bo phan/ cac chirc danh
trong cong ty ma vi tri nay
thuong phai hop tdc

Déi tac ndi bo 1a cac phong ban ma nguoi Trudng phong Quén 1y
khach hang c6 mdi lién hé trong cong viéc:

« Bo phan Quan 1y san pham dé tim hiéu vé dac diém san pham, ké
hoach nhap hang hoa, ké hoach phan chia hang héa, chuong trinh
khuyén mai.

« By phan Marketing dé két hop thyc hién cac chuong trinh quang
c4o, tiép thi san pham, xu hudng thi truong.

« Bo phan Kho dé nim thong tin sé luwong, tinh trang hang hoa
trong kho.

* B0 phan Giao nhan dé xac dinh yéu cau, thoi gian giao hang cho
khach hang, thoi gian giao hang dic biét, phdi hop xir Iy cac tinh
hudng phat sinh.

« Phong Tai chinh — K& toan dé phéi hop trong viéc giai quyét cac
van dé cong no, thanh toan cua khach hang; giai quyét cac cong
viéc lién quan dén sb sach, chtng tir thanh toan chi phi cong tac,
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tiép khach, chiét khau

« B6 phan bao hanh dé giai quyét cac cong viéc phat sinh trong qua
trinh bao hanh hang hoa cho khach.

» Céac b phan kinh doanh khéc trong vi¢c phéi hop thyc hi¢én muc
tiéu kinh doanh cua cong ty

« Ban Giam dbc dé bao cao cong vi¢c, nhan cac nhiém vu duoc
giao va trién khai thuc hién

2 | Doi tac bén ngoai

Trudéng phong Quan 1y khach hang s& c6 nhiém vu phat trién, duy

tri cac quan hé kinh doanh bao gom cac nhém sau:

« Lam viéc v6i channel sales ciia hing dé lay thong tin vé khach
hang (doanh sb thang/quy), thong tin san pham, diy nhanh tién do
nhap hang/ban ra.

« V6i khach hang dé chao ban san pham, hd trg cac van dé phat
sinh trudc — trong — sau ban hang

* Vi cac ddi thu canh tranh dé tim hiéu thong tin thi truong, chién
Iuogc kinh doanh.

VI. CAC YEU CAU CAN CO CHO VI TRI NAY

1 | Trinh do hoc van /chuyén mon

« T6t nghiép Cao ding, Pai hoc chuyén nganh Quan tri kinh
doanh, Marketing hoac cac chuyén nganh lién quan

2 | Trinh do ngogi ngir /tin hoc

« Tiéng anh giao tiép co ban

* Thanh thao tin hoc van phong

3 | Nang luc /ky nang

« C6 kién thirc vé thi truong phan phdi, san pham nganh IT

« K¥ niang: Chao ban san pham, giao tiép tét, quan 1y thoi gian,
dua ra quyét dinh, phan tich dit liéu

« C6 thé di cong tac

4 | So nam kinh nghiém lam viéc

* C6 kinh nghiém tir 1 ndm tai céc vi tri tuong duong, uu tién da
tung lam vi¢c trong nganh IT




