MO TA CONG VIEC TIEU CHUAN
Logo Chiic danh/vi tri: Trudng bo phan B2C
Ma tai lléll Cty.PKD.B2C.TL.MTCV.TBPB2C.V01
Phién ban: 01
Phong ban Phong: B2C | BO phén: Kinh Doanh
Bao céo cho Giam d6c Khoi kinh doanh
Nhan bao cdo tir
Muc dich cong viéc Quan ly, diéu phoi toan b0 hoat dOng ctia phong kinh doanh
nham dat duwoc muc tidu doanh s dé ra trong ting thang/ quy/
nam
Pia di€ém lam viéc Vin phong cong ty

1. TRACH NHIEM, NHIEM VU

Trach nhi€ém Nhiém vu
Pam bdo muc titu doanh | 1- Lap ké hoach kinh doanh, tuyén dung va dao tao cho cong
s ) ty hang thang, quy, nam cho b0 phan trinh BGD

Hoach dinh chlen Iwoc kinh doanh
- T6 chttc tri€n khai thue hién, ki€m soat va danh gia chién
Iwogc kinh doanh.
- Phat hién c4c van dé tOn tai va dé xudt phuwong 4n gidi
quyét.
- Quan Iy nhan vién phong minh vé hiéu qua coéng viéc, chap
hanh n0i quy va cdc méi quan hé khach hang
2. Xay dung cac quy trinh va chinh sach kinh deanh
3. Xay dung KPI va hé thong bao cao
4. Xay dung & Quan Iy data khéch hang
- Nghién ctu nhu cau, danh gi4 sy thda man ctia khach hang
- Giai quyét thong tin khi€u nai ctia khach hang vé chat
luong dich vy, hang héa ctia Cong ty
- Quanly c4c co s dir liéu ctia phong nhur bao gid, hop
dong, ho so khach hang
5. Dwr bao thi truwong & Ké hoach ban hang
- Phan tich & nghién ctu xu hwdng thi trerong
- Phan tich & nghién cttu doi thu
- Xay dung k€& hoach va chién luwoc ban hang
6. Quan ly hoat dOng xiic ti€n thwong mai
- Xay dung chién lwoc & ké hoach xiic tién thwong mai
- T6 chitc, quan ly va ki€m soat cac churong trinh khuyén mii
7. Xay dung quy trinh & chinh sach cham so6c khach hang
- Quy trinh cham s6c khach hang
- Quy trinh gidi quyét khi€u nai
Phat trién doi ngii kinh 1. Xay dumng quy trinh tuy€n dung nhan vién kinh doanh
doanh - Quy trinh tuyén dung nhan vién méi
- Quy trinh tht viéc cling hé thong dénh gia thtr viéc
- Xay dung chinh sach cling 10 trinh thing tién ctia d0i ngii
kinh doanh.
2. Xay dung quy trinh dao tao & 19 trinh sw nghi€p cho nhan
vién
- Quy trinh dao tao nhan vién maoi
- L0 trinh sw nghi€p cho nhan vién moi
3. T chiic cac khéa hoc dao tao nhan vién va lam bai ki€ém
tra trinh d® nhan vién hang thang
- Lén ké hoach dao tao nang cao ning luc ban hang cho nhan
vién kinh doanh
- Tri€n khai cic hoat ddng dao tao va danh gia hiéu qua
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2. QUYEN HAN
- Tuyén dung, ky ludt, khen thudng, nang lwrong nhan vién ban hang.
- DPé xudt cac chién luoc kinh doanh ctia cong ty.
- Quyét dinh phan chia doanh s& ban hang ctia cdc nhan vién kinh doanh, don vi kinh doanh ma minh
quan ly.
- Tiép nhan va diéu dong nhan su trong pham vi bd phan kinh doanh.
3. QUAN HE CONG VIEC
Cac mOi quan hé Muc dich
Trong Cong ty
- Giam déc - Bdo céo truc tiép cong viéc voi Gidm doc ban hang vé viéc

thuec thi chién lwoc.
- Pé xuat cic phurong an, chién lwoc diéu chinh

- Giam sat ban hang - Nhan bao cio hoat dOng cuia tirng nhém, don vi kinh doanh
minh quan ly

- HO tro kip thoi cac cong tac ban hang cho nhém, don vi kinh
doanh

- Panh gia hiéu qua 1am viéc clia Gidm sét ban hang

- Nhan vién ban hang - Pao tao, hudn luyén nhan vién ban hang
- Quan Iy nhan vién ban hang dat doanh s
- Panh gi4 hiéu qua 1am viéc cta nhan vién kinh doanh

- Phong Marketing - Ph6i hop, 1én k€ hoach t6 chitc cac chwong trinh promotion,
event gioi thiéu sdn phadm cho dai ly, doi tac chién lwoc va
khéch hang

- Phong K@ toan - Phéi hop, gidi quyét nhitng virdng mac trong cong viéc thu

hoi céng ng \
- Phoi hop thue hién, diéu cac quy trinh hoat dOng gitta 2 bén
that hiéu qua.

- Xwong san xuat - Lén don hang, dat hang nham cung Ung diing, du san lwong
cho khach hang
- Phong Piéu Phoi - DPuara thong tin dé bO phan diéu phdi nghién cttu va nhap

kh&u sdn phdm mdi dap tng nhu cau khach hang
- Dé xuat nhap hang theo chién lwoc kinh doanh
- Ph&i hop d6i, trd hang cho khach hang

Ngoai Cong ty

- Pai ly - bai dién cong ty tham hoi, chim séc Pai 1y theo lich hang
tuan

- Partner chi€n luoc - Pai dién cong ty trao doi tw van chién lwoc két hop véi
Partner

- Twvan, thiét ké - HO tro d0i ngii kinh doanh gap g&, tw van va chot deal

- Khach hang - HO tro d0i ngii kinh doanh gap gd, tw van va chot deal

4. DPANH GIA HIEU QUA CONG VIEC

Danh gia dinh ky dua trén KPIs clia don vi da cam két va thOng nhat véi cap trén:
- Téng doanh thu clia toan bO nhan vién
- Doanh thu trén sdn phadm
- SO lwong nhan vién tai ctra hang
- Hé théng dit liéu khach hang va bao céo
- Tuyén dung va dao tao

5. PIEUKIEN LAM VIEC
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- SO ngay lam viéc trong tudn: Thr 2 -> Thir 7.
- Thoi gian 1am viéc trong ngay nhur sau:

0 Sang twr 07 gio 30 dén 12 gior

0 Chiéu twr 13 giordén 16 gio 30
- Céc ché d6 ho tro khac theo chinh sach Cong ty va luét hién hanh

6. TIEU CHUAN NANG LUC

Trinh dO chuyén mén

- Pai hoc hoac trén dai hoc cac nganh vé Kinh t€, QTKD
- Co6 hiéu biét vé thi trrong va nganh nghé twong duong.

Ky niang chuyén mén

- Kha ning tw duy, phan tich nhanh va tdm nhin thi trrong

nhay bén.

- Kha ning viét va thuyét trinh xudt sac.
- Kha ning thwong lwong xudt sac.
- Kha ning 1ap k€ hoach, ngan sach va quan 1y ngan séch

hiéu qua.
- Kha ning thi€t 1ap muc tiéu chién lwoc, chién thuét kinh
doanh
KV ning chung - KY¥ ning quan ly doi, nhém
KV nang khac - Strdung thanh thao vi tinh va céc céng cu phan tich
- KV ning n6i chuyén trdc dam dong, truyén cam hing
Kinh nghiém - Kinh nghiém ban hang va quan 1y ban hang t6i thiéu 5 nim
Tinh cach - Chinh truc, ky luét va ning dong
Khac - Kha ning thich ttng véi nhiéu loai hinh kinh doanh da

dang.

- C6 kha ning lam viéc chiu nhiéu 4p luc, trong moi trrong
da van héa va nhiéu dia phuwong khéac nhau.

Ghi chii: Tiy theo tinh hinh thuc té, cdp trén truc tiép hodc cdp cao hon cé thé bo sung nhiing
nhiém vu thuong xuyén hodc/va dot xudt khdc trong Bdn Mb td céng viéc nay.

Nguoi bién soan

Nguoi kiém soat

Nguoi phé duyét

(Ky tén)

(Ky tén)

(Ky tén)

Ho tén: Ho tén: Ho tén:
Chtrc vu: Chtrc vu: Chtrc vu:
Ngay: Ngay: Ngay:
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