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TH I GIANỜ K T QU  Đ T Đ CẾ Ả Ạ ƯỢ

H i nh pộ ậ 1 Day

Đ nh h ngị ướ 2 Days

- H c và Tìm hi u thông tin v  s n ph mọ ể ề ả ẩ

H c vi cọ ệ 3 Days

- H c cách qu n lý danh sách KHọ ả

K  HO CH Ế Ạ
TH  VI CỬ Ệ

Hi u rõ công ty QPể
- T m nhìn, s  m nh, giá tr  c t lõi, M c tiêu ầ ứ ệ ị ố ụ
2021 c a công ty ủ
- N m rõ s  đ  t  ch c công tyắ ơ ồ ổ ứ
- N m rõ N i quy và quy đ nh làm vi c QP  ắ ộ ị ệ
- K  ho ch th  vi c 60 ngàyế ạ ử ệ

- N m rõ: Mô t  công vi c c a mình ắ ả ệ ủ
- Bi t l  trình công danh: SalesSupportế ộ

- H c th  tr ng, khu v c, khách hàng, đ i ọ ị ườ ự ố
thủ

- H c: Chính sách bán hàng, Chính sách B o ọ ả
hành, chính sách giao nh nậ
- H c các CT KM đang cóọ

- H c v  các quy trình bán hàng, quy trình ọ ề
CSKH (FQA, SLA...) đ  ph c v  bán hàngể ụ ụ

- Ti p nh n DS khách hàng, thông tin Khách ế ậ
hàng t  PKDừ
- Đ i chi u, c p nh t thông tin KH và tình ố ế ậ ậ
tr ng KHạ



H c vi cọ ệ 3 Days

Th c t pự ậ 3 weeks/ tháng th  1ứ

Báo cáo công vi c ngày, tu nệ ầ

- C p nh t d  li u Khách hàng (Khách hàng ậ ậ ữ ệ
đ c bi t, đ c đi m riêng c a Khách hàng đ c ặ ệ ặ ể ủ ặ
bi t n u có)ệ ế
- Tìm hi u Khách hàng, th  tr ng trong khu ể ị ườ
v c ph  tráchự ụ
- Lên k  ho ch đ  thăm h i khách hàng (call, ế ạ ể ỏ
email)
- L p k  ho ch t ng quà cho khách trong các ậ ế ạ ặ
d p l , t t, ngày khai tr ng, ngày thành l p ị ễ ế ươ ậ
c a khách hàng (ph i h p v i t ng kênh bán ủ ố ợ ớ ừ
hàng đ  t  ch c th c hi n)ể ổ ứ ự ệ

- H  tr  nhân viên kinh doanh gi i quy t ỗ ợ ả ế
khi u n i KH trong ph m vi cho phépế ạ ạ

- Th c hành CSKH theo k  ho ch (email, ự ế ạ
call, t ng quà)ặ

- Ti p nh n và x  lý các cu c g i t  hotline, web, ế ậ ử ộ ọ ừ
email đ  đ m b o ph n h i, x  lý thông tin, ể ả ả ả ồ ứ
CSKH k p th iị ờ

- Lên K  hoach kh o sát d ch v  đ nh kỳ cho t ng ế ả ị ụ ị ừ
nhóm, lo i KHạ

Thuy t trình và tr  l i các câu h i v  d  li u ế ả ờ ỏ ề ữ ệ
khách hàng, tình tr ng CSKH, giao nh n hàng hóa, ạ ậ
ch t l ng hàng hóa, d ch vấ ượ ị ụ

- Th c hành ti p nh n các cu c g i t  Hotline, ự ế ậ ộ ọ ừ
ti p nh n inbox Khách hàng trên các trang TMĐT, ế ậ
Web, Fanpage, zalo...

- Th c hành vi c g i email marketing CSKH (gi i ự ệ ở ớ
thi u ch ng trình m i, chính sách, SP DV m i)ệ ươ ớ ớ
- Th c hành vi c g i th / quà t ng chúc m ng ự ệ ở ư ặ ừ
đ n KH trong các d p l , s  ki n, Sinh nh tế ị ễ ự ệ ậ

- Liên h  khách hàng: ệ chào , chăm sóc và t  v n ư ấ
(*)
 Th c hành vi c liên h  v i khách hàng và CSKH: ự ệ ệ ớ
h i thăm v  ch t l ng s n ph m và d ch vỏ ề ấ ượ ả ẩ ị ụ

 Duy trì khách hàng  
- S  hài lòng c a khách hàngố ủ
- Khi u n i c a khách hàng ế ạ ủ



Th c t pự ậ 3 weeks/ tháng th  1ứ

CSKH 4 weeks/ tháng th  2ứ

Báo cáo công vi c ngày, tu nệ ầ

Đánh giá 1 bu iổ

Thuy t trình và tr  l i các câu h i tình hu ngế ả ờ ỏ ố
Đ  xu t các ch ng trình đào t o, chính sách ề ấ ươ ạ
bán hàng phù h pợ

- Th c hành ti p nh n các cu c g i t  Hotline, ự ế ậ ộ ọ ừ
ti p nh n inbox Khách hàng trên các trang TMĐT, ế ậ
Web, Fanpage, zalo...

- Th c hành vi c g i email marketing CSKH (gi i ự ệ ở ớ
thi u ch ng trình m i, chính sách, SP DV m i)ệ ươ ớ ớ
- Th c hành vi c g i th / quà t ng chúc m ng ự ệ ở ư ặ ừ
đ n KH trong các d p l , s  ki n, Sinh nh tế ị ễ ự ệ ậ

- Liên h  khách hàng: ệ chào , chăm sóc và t  v n ư ấ
(*)
 Th c hành vi c liên h  v i khách hàng và CSKH: ự ệ ệ ớ
h i thăm v  ch t l ng s n ph m và d ch vỏ ề ấ ượ ả ẩ ị ụ

 Duy trì khách hàng  
- S  hài lòng c a khách hàngố ủ
- Khi u n i c a khách hàng ế ạ ủ
Thuy t trình và tr  l i các câu h i tình hu ngế ả ờ ỏ ố
Đ  xu t các ch ng trình đào t o, chính sách ề ấ ươ ạ
bán hàng phù h pợ


