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Kh iố Kinh doanh B  ph n: Kinh Doanhộ ậ
C p trên tr c ti pấ ự ế Giám đ c Phòng kinh doanhố
Nh n báo cáo tậ ừ
M c đích công vi cụ ệ 1. Tri n khai k  ho ch ch y doanh s  chung v i phòng kinh doanhể ế ạ ạ ố ớ

theo m c tiêu công ty đ  ra.ụ ề
2. Xây d ng, duy trì và chăm sóc h  th ng đ i lý, khách hàng trongự ệ ố ạ
khu v cự
3. Thu h i công n  theo đúng quy đ nh công tyồ ợ ị

Đ a đi m làm vi cị ể ệ Văn phòng công ty

1. TRÁCH NHI M, NHI M VỆ Ệ Ụ

Trách nhi m ệ Nhi m v  ệ ụ
1. L p k  ho ch k t h p ậ ế ạ ế ợ
phòng kinh doanh ch y ạ
doanh số

- Lên danh sách khách hàng, đ i lý theo khu v c do nhân viên kinhạ ự
doanh và mình ph  trách: Phân lo i, chu kỳ mua hàng, giá tr  trungụ ạ ị
bình đ n hàng…theo m u: ơ ẫ CTY.PKD.BM.DSKH- Danh sách khách
hàng K  toán bán hàngế

- L p k  ho ch chi ti t doanh thu m i tháng cho t ng khách hàngậ ế ạ ế ỗ ừ
thu c khu v c qu n lý.ộ ự ả      

2. T  ch c th c hi n và ổ ứ ự ệ
k t h p v i đ i ngũ kinh ế ợ ớ ộ
doanh

- Tri n khai chính sách bán hàng, b ng giá, ch ng trình khuy n mãiể ả ươ ế
đ n khách hàng, đ i lý khu v c mình ph  trách.ế ạ ự ụ

- Ti p nh n và x  lý đ n đ t hàng t  khách hàng và NVKD: liên hế ậ ử ơ ặ ừ ệ
v i khách hàng đ  đ m b o đúng, đ  thông tin c a đ n hàng và traoớ ể ả ả ủ ủ ơ
đ i quy trình bán hàng, giao nh n hàng hóa theo quy đ nh c a công ty.ổ ậ ị ủ

- Lên đ n hàng, d  th o h p đ ng sau khi khách hàng đã đ ng ý cơ ự ả ợ ồ ồ ơ
b n các đi u kho n, sau đó th o lu n v i các c p qu n lý c a phòngả ề ả ả ậ ớ ấ ả ủ
kinh doanh, ph i h p v i các b  ph n khác đ  hoàn thi n h p đ ng,ố ợ ớ ộ ậ ể ệ ợ ồ
l p th  t c ký k t, l u h p đ ng.ậ ủ ụ ế ư ợ ồ

- H  tr  phát tri n ho t đ ng bán hàng c a Phòngỗ ợ ể ạ ộ ủ  kinh doanh  và Công
ty.

- Theo dõi, đ c thúc, k t h p v i nhân viên kinh doanh,  ố ế ợ ớ thu h i côngồ
n  khách hàng, đ i ợ ạ lý theo đúng quy đ nh.ị

- Theo dõi và ph i h p v i đ i ngũ kinh doanh v  quá trình nh p hàngố ợ ớ ộ ề ậ
c a khách hàng (NPP, đ i lý),l ng hàng bán ra, t ng h p hàng t nủ ạ ượ ổ ợ ồ
kho khách hàng, có c  s  đ  ki m soát hàng hóa và thúc đ y kháchơ ở ể ể ẩ
hàng nh p hàng, ki m soát hàng trôi n i trên th  tr ng, ki m soátậ ể ổ ị ườ ể
t c đ  bán hàng c a NPP, đ i lý.ố ộ ủ ạ

- K t h p b  ph n đi u ph i đ  th c hi n giao nh n và chuy n hàngế ợ ộ ậ ề ố ể ự ệ ậ ể
hóa cho KH

- Theo dõi sát quá trình v nậ  chuy n hàng hóa đ  x  lý k p th i nh ngể ể ử ị ờ ữ
tr ng h p phát sinh ngoài ý mu n; giám sát đ  c p nh t tình tr ngườ ợ ố ể ậ ậ ạ
đ n hàng k p th i cho bên ch  hàng và c p nh t tr ng thái ch ng tơ ị ờ ủ ậ ậ ạ ứ ừ
sau khi giao hàng.

- Công tác hành chính:
+ Theo dõi, báo cáo l ch làm vi c, l ch công tác đã đ c duy t c aị ệ ị ượ ệ ủ
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nhân viên kinh doanh theo khu v c mình ph  tráchự ụ
+ Chu n b  m u mã, công c  d ng c  bán hàng c a phòng kinhẩ ị ẫ ụ ụ ụ ủ

doanh 
+ Th  ký trong các cu c h p c a phòng kinh doanhư ộ ọ ủ
+ Làm báo giá, th  chào hàng, so n th o và qu n lý các lo i h pư ạ ả ả ạ ợ

đ ng c a phòng kinh doanh.ồ ủ

3. Chăm sóc khách hàng 
sau bán.

Công tác chăm sóc khách hàng:
- Thu th p thông tin th  tr ng, nh n thông tin ph n h i c a kháchậ ị ườ ậ ả ồ ủ

hàng, tr  l i nh ng th c m c c a khách hàng trong ph m vi hi uả ờ ữ ắ ắ ủ ạ ể
bi t c a mình, liên h  v i các b  ph n ch c năng khác x  lý khi uế ủ ệ ớ ộ ậ ứ ử ế
n i c a khách hàng nhanh chóng, hi u qu , chính xác nh t.ạ ủ ệ ả ấ

- Chăm sóc khách hàng đang giao d ch mua bán, th c hi n h p đ ng,ị ự ệ ợ ồ
theo dõi sát sao các ch ng trình khuy n mãi, t ng quà, các u đãi,ươ ế ặ ư
h  tr  khách hàng t  công ty đ  thông báo cho khách hàng, liên hỗ ợ ừ ể ệ
cung c p k p th i nh m nâng cao hi u qu  kinh doanhấ ị ờ ằ ệ ả . …

4. Đánh giá & c p nh t các ậ ậ
thông tin th  tr ng & đ i ị ườ ố
th  c nh tranh.ủ ạ

Đánh giá & c p nh t các thông tin th  tr ng & đ i th  c nh tranh:ậ ậ ị ườ ố ủ ạ
- Thu th p, phân tích và t ng h p thông tin v  th  tr ng, đ i th  c nhậ ổ ợ ề ị ườ ố ủ ạ
tranh, các s n ph m d ch v  theo phân khúc th  tr ng, nhóm khách hàng,ả ẩ ị ụ ị ườ
đ i lý. ạ
- K t h p v i nhân viên kinh doanh, th  tr ng mình ph  trách đ  c pế ợ ớ ị ườ ụ ể ậ
nh t thông tin th  tr ng, nh ng ph n ánh c a đ i lý, khách hàng v  s nậ ị ườ ữ ả ủ ạ ề ả
ph m….. c a Công ty và đ i th  c nh tranh, c p nh t báo cáo hàng tháng,ẩ ủ ố ủ ạ ậ ậ
hàng quý, hàng năm
Theo m u: ẫ CTY.PKD.BM.PTDT- Phân tích th  tr ng, đ i thị ườ ố ủ

5. Th ng kê & Báo cáoố - T ng h p báo cáo k t qu  kinh doanh nhân viên kinh doanh theo khuổ ợ ế ả
v c mình ph  trách theo m u: ự ụ ẫ
CTY.PKD.BM.BCCV- Báo cáo công vi c nhân viên kinh doanh SEệ   và 
m u: ẫ CTY.PKD.BM.BCCV- Báo cáo công vi c nhân viên kinh doanh SSệ
- Th c hi n báo cáo chi ti t doanh s  xu t bán, doanh thu, công n  c aự ệ ế ố ấ ợ ủ
nhân viên kinh doanh:

+ Theo dõi ti n đ  tri n khai kinh doanh c a c  khu v c, báo cáoế ộ ể ủ ả ự
t ng k t đánh giá hi u qu  kinh doanh.ổ ế ệ ả

+ T ng h p đánh giá, báo cáo KPI c a NVTT, NVKD c a phòng.ổ ợ ủ ủ
- Th c hi n báo công vi c c a nhân viên k  toán bán hàng theo m uự ệ ệ ủ ế ẫ
CTY.PKD.BM.BCCV- Báo cáo công vi c k  toán bán hàngệ ế

4. Khác Các công vi c khác theo s  phân công c a c p qu n lý.ệ ự ủ ấ ả

2. QUY N H N Ề Ạ
    
-  Ph i h p đ ng c p v i t t c  các b  ph n trong nh ng công vi c liên quan đ n vi c ra đ n hàng;ố ợ ồ ấ ớ ấ ả ộ ậ ữ ệ ế ệ ơ
- Đ i di n công ty ti p xúc v i đ i tác trong ph m vi công vi c và quy n h n c a phòng k  toán ;ạ ệ ế ớ ố ạ ệ ề ạ ủ ế
- Đ  xu t đóng góp ý ki n v  k  ho ch, gi i pháp v  s n ph m trong cu c h p chuyên môn;ề ấ ế ề ế ạ ả ề ả ẩ ộ ọ
- Ch  đ ng ph i h p v i các nhân viên khác đ  hoàn thành công vi c đ c giao;ủ ộ ố ợ ớ ể ệ ượ
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3. QUAN H  CÔNG VI C Ệ Ệ

Các m i quan hố ệ M c đíchụ
Trong Công ty

- Giám đ c kinh doanh/ Giám ố
sát bán hàng

- Báo cáo doanh s  bán hàng theo ngày, tu n, tháng.ố ầ

- C p nh t & báo cáo tình tr ng khách hàng đang qu n lý theo ngày, tu n,ậ ậ ạ ả ầ
tháng.

- Th c hi n các công vi c  theo s  phân công c a tr ng  phòng kinhự ệ ệ ự ủ ưở
doanh.

- Nhân viên bán hàng - H  tr , h ng d n, h i nh p các nhân viên bán hàng m i v  công ty,ỗ ợ ướ ẫ ộ ậ ớ ề
s n ph m, bán hàng.ả ẩ

- Nhân viên Marketing - Ph i h p t  ch c th c hi n các ch ng trình xúc ti n th ng m iố ợ ổ ứ ự ệ ươ ế ươ ạ
theo k  ho ch đã đ  ra.ế ạ ề

- Phòng K  toánế - Ph i h p v i k  toán kho xu t, nh p hàng hóa theo quy đ nh.ố ợ ớ ế ấ ậ ị

- Ph i h p v i k  toán công n  trong vi c đ c thúc, theo dõi công nố ợ ớ ế ợ ệ ố ợ
cho khách hàng

- Phòng đi u ph iề ố - Đ a ra thông tin đ y đ , chính xác đ  b  ph n đi u ph i nghiên c uư ầ ủ ể ộ ậ ề ố ứ
và nh p kh u s n ph m m i đáp ng nhu c u khách hàngậ ẩ ả ẩ ớ ứ ầ

- X ng s n xu tưở ả ấ - Lên đ n hàng, đ t hàng nh m cung ng đúng, đ  s n l ng cho kháchơ ặ ằ ứ ủ ả ượ
hàng

- Ph i h p b  ph n k  thu t – s n xu t t  v n chính xác cho kháchố ợ ộ ậ ỹ ậ ả ấ ư ấ
hàng v  đ c tính s n ph m, h ng d n thi công, l p đ t, th c hi nề ặ ả ẩ ướ ẫ ắ ặ ự ệ
các d ch v  trên đ n hàngị ụ ơ

Ngoài Công ty

- Đ i lý/ Đi m bánạ ể - Đ i di n công ty trao đ i, lên đ n hàng online (CSKH qua đi n tho i)ạ ệ ổ ơ ệ ạ
- Khách hàng B2B - Đ i di n công ty trao đ i, lên đ n hàng online (CSKH qua đi n tho i)ạ ệ ổ ơ ệ ạ

4. ĐÁNH GIÁ HI U QU  CÔNG VI C Ệ Ả Ệ
- Đánh giá đ nh kỳ d a trên KPI đã cam k t và th ng nh t theo b ng KPI m u hàng tháng: ị ự ế ố ấ ả ẫ

CTY.PKD.BM.KPI.SE- Đánh giá KPIs K  toán bán hàngế

5. ĐI U KI N LÀM VI CỀ Ệ Ệ
- S  ngày làm vi c trong tu n: Th  2 -> Th  7.ố ệ ầ ứ ứ
- Th i gian làm vi c trong ngày nh  sau:ờ ệ ư

o Sáng t  07 gi  30 đ n 11 gi  30ừ ờ ế ờ
o Chi u t  13 gi  đ n 17 giề ừ ờ ế ờ

- Các ch  đ  h  tr  khác theo chính sách Công ty và lu t hi n hànhế ộ ỗ ợ ậ ệ

6. TIÊU CHU N NĂNG L CẨ Ự

Trình đ  h c v n ộ ọ ấ T t nghi p Cao đ ng, Đ i h c ngành kinh t , các ngành liên quanố ệ ẳ ạ ọ ế
K  năng chuyên mônỹ - K  năng bán hàng,ỹ

- K  năng đàm phán th ng l ngỹ ươ ượ
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