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Phòng ban Phòng: B2C B  ph n: Kinh Doanhộ ậ
C p trên tr c ti pấ ự ế Tr ng phòng kinh doanhưở
Nh n báo cáo tậ ừ

M c đích công vi cụ ệ Tr c ti p th c hi n ho t đ ng T  v n và ch t đ n hàng trên các ự ế ự ệ ạ ộ ư ấ ố ơ
sàn TMĐT, ho c các trang m ng xã h i, webặ ạ ộ

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. Ho ch đ nh và xây d ng ạ ị ự

chi n l c t  v n Khách ế ượ ư ấ
hàng

- Chu n b  k ch b n và b  câu h i đ  t  v n bán hàng (FQA)ẩ ị ị ả ộ ỏ ể ư ấ
- Lên K  ho ch CSKH l i (up sell, cross sell)ế ạ ạ

2. T  ch c tri n khai các ổ ứ ể
ho t đ ng t  v n KH và ạ ộ ư ấ
ch t đ n hàngố ơ

- Tr c ĐT, ti p nh n đ n hàng trên sàn TMĐT và các trang bánự ế ậ ơ
hàng trên MXH, web. 

- T  v n và tr  l i các câu h i c a KH ti m năngư ấ ả ờ ỏ ủ ề
- Ch t đ n hàng online.ố ơ
- Ra đ n hàng ơ
- Chu n b  đ n hàng, ph i h p v i BP đóng gói & th  kho,ẩ ị ơ ố ợ ớ ủ

giao nh n, d ch v  v n chuy n g i hàng hóa cho khách.ậ ị ụ ậ ể ử
- Chăm sóc, duy trì quan h  v i khách hàng cũ.ệ ớ
- Ch u trách nhi m v i m c tiêu doanh s  đ c đ t ra.ị ệ ớ ụ ố ượ ặ
- Cung c p tr i nghi m mua hàng tuy t v i cho khách hàng ấ ả ệ ệ ờ

online.
3. Qu n lý và t  ch c tri n ả ổ ứ ể

khai các CTKM trên sàn 
TMĐT:

Qu n lý và t  ch c tri n khai các CTKM:ả ổ ứ ể
- Qu n lý, tri n khai và ki m soát phân ph i s n ph m tr ngả ể ể ố ả ẩ ọ

tâm, s n ph m m i theo chi n l c công ty.ả ẩ ớ ế ượ
- Qu n lý, c p nh t n i dung, hình nh, mô t  c a các nhóm ả ậ ậ ộ ả ả ủ

s n ph m.ả ẩ
- Qu n lý, tri n khai và ki m soát ch ng trình khuy n mãiả ể ể ươ ế

th c hi n đúng k  ho ch đ t ra.ự ệ ế ạ ặ
- Qu n lý, tri n khai và ki m soát hàng hóa th c hi n đ , đúngả ể ể ự ệ ủ

các đ n hàng theo CTKM c a công ty.ơ ủ
- Ph i  h p  v i  nhân viên t  ch c h i  th o đ  t  ch c cácố ợ ớ ổ ứ ộ ả ể ổ ứ

ch ng trình h i th o, trình di n s n ph m theo k  ho chươ ộ ả ễ ả ẩ ế ạ
đ c giao.ượ

4. Th ng kê, Báo cáo theo ố
ngày , tháng

- Báo cáo bán hàng theo ngày, tháng, quý.
- T ng h p, báo cáo hi u qu  các ch ng trình Marketing vàổ ợ ệ ả ươ

đ  xu t các ch ng trình nâng cao hi u qu  các CTKM choề ấ ươ ệ ả
sàn, các trang M ng xã h i, web.ạ ộ

- T ng h p, báo cáo hàng hóa, quà t ng có đáp ng đ y đổ ợ ặ ứ ầ ủ
theo k  ho ch CTKM.ế ạ

- Báo cáo lên Giám đ c Marketing v  hi u qu  CTKM trên cácố ề ệ ả
sàn TMĐT và các trang MXH , web.

5. Khác - Th c hi n công vi c theo yêu c u c a Tr ng b  ph n,ự ệ ệ ầ ủ ưở ộ ậ  Ban
Giám đ c.ố

2. QUY N H N Ề Ạ
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- 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 bán hàng online c aố ợ ồ ấ ớ ấ ả ộ ậ ữ ệ ế ủ
phòng B2B;

- 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 nhân viên bán hàngạ ệ ế ớ ố ạ ệ ề ạ ủ
Online.;

- Đ  xu t đóng góp ý ki n v  k  ho ch, gi i pháp v  vi c ti p c n và CSKH trong cu c h p chuyênề ấ ế ề ế ạ ả ề ệ ế ậ ộ ọ
môn;

- 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

3. QUAN H  CÔNG VI C Ệ Ệ

Các m i quan h  ố ệ M c đíchụ
Trong Công ty

- Tr ng phòng B2Bưở - Ti p nh n thông tin v  m c tiêu, chi n l c S n ph m, d ch vế ậ ề ụ ế ượ ả ẩ ị ụ
c a Ctyủ

- Phòng Kinh doanh - Ti p nh n thông tin Khách hàng t  sales (n u có) tham kh oế ậ ừ ế ả

- Phòng Marketing - Ph i  h p  v i  BP  đóng  gói  &  th  kho,  NV  giao  hàng,  BPố ợ ớ ủ
Marketing đ  đ m b o hàng hóa, quà t ng đ c giao đúng và để ả ả ặ ượ ủ
đ n Khách hàngế

- Phòng K  toánế - Ph i h p v i BP k  toán đ  đ i soát và theo dõi công n  c a KHố ợ ớ ế ể ố ợ ủ

Ngoài Công ty

Khách hàng & đ i tác ố - Duy trì m i quan h  t ng tác v i Khách hàng trên Sàn TMĐTố ệ ươ ớ
- T ng tác v i đ i tác giao nh n đ  t i u hi u qu  giao hàng, hươ ớ ố ậ ể ố ư ệ ả ỗ

tr  thanh toán...ợ

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 v i c p trên d a trên các tiêu chí:ị ự ế ố ấ ớ ấ ự

- S  l ng cu c g i chuy n đ i thành khách hàngố ượ ộ ọ ể ổ
- T  l  chuy n đ i thành doanh sỷ ệ ể ổ ố
- Th i gian bán hàng trung bìnhờ
- Th i gian đ  tr  l i khách hàng ti m năngờ ể ả ờ ề
- Giá tr  tr n đ i c a khách hàngị ọ ờ ủ
- S  cu c g i ho c email đ c th c hi nố ộ ọ ặ ượ ự ệ
- T  l  gi  và h y đ n hàngỷ ệ ữ ủ ơ
- Ph n trăm khách hàng mua l iầ ạ
- Giá tr  đ n hàng trung bìnhị ơ

5. ĐI U KI N LÀM Ề Ệ VI C (tùy m c đích s  d ng, ho c b n MTCV cho m t đ i t ng c  th  ph n Ệ ụ ử ụ ặ ả ộ ố ượ ụ ể ầ
này s  đi u ch nh ho c không đ a vào)ẽ ề ỉ ặ ư

- 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 12 giừ ờ ế ờ
o Chi u t  13 gi  đ n 16 gi  30ề 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
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Trình đ  chuyên môn ộ - T t nghi p Trình đ  t  Trung c p tr  lên (trình đ  CĐ ho cố ệ ộ ừ ấ ở ộ ặ
ĐH đ c u tiên)ượ ư

K  năng chuyên mônỹ - Kinh nghi m làm nhân viên kinh doanh, nhân viên bán hàng ệ
(tr c tuy n, tr c ti p) ho c CSKHự ế ự ế ặ

- Hi u và s  d ng thành th o các công c  h  tr  giao ti p tr c ể ử ụ ạ ụ ỗ ợ ế ự
tuy n và kinh doanh online.ế

K  năng chung ỹ - K  năng giao ti p tuy t v i c  b ng l i nói và văn b n.ỹ ế ệ ờ ả ằ ờ ả
- K  năng máy tính thành th o: Microsoft Word và Excel, ỹ ạ

photoshop c  b n,...ơ ả
- K  năng t  ch c, s p x p công vi c ỹ ổ ứ ắ ế ệ
- K  năng chăm sóc khách hàng.ỹ
- K  năng: kh  năng di n đ t, thuy t trình, thuy t ph c t t.ỹ ả ễ ạ ế ế ụ ố
- K  năng qu n lý th i gian, làm vi c trên môi tr ng áp l c ỹ ả ờ ệ ườ ự

cao đ  hoàn thành nhi m v  đúng deadline.ể ệ ụ

Kinh nghi mệ - Ít nh t 1 năm kinh nghi m làm  v  trí NVKD online, ho c ấ ệ ị ặ
CSKH.

- Hi u bi t sâu và có kinh nghi m s  d ng các công c  s  trên ể ế ệ ử ụ ụ ố
sàn TMĐT là m t l i th .ộ ợ ế

- Ki n th c v  marketing, qu ng cáo và kinh doanh.ế ứ ề ả

Tính cách - Nhi t tình, năng đ ng, đ c l p, nh y bén..ệ ộ ộ ậ ạ

Ghi chú: Tùy theo tình hình th c t , c p trên tr c ti p ho c c p cao h n có th  b  sung nh ng nhi mự ế ấ ự ế ặ ấ ơ ể ổ ữ ệ
v  th ng xuyên ho c/và đ t xu t khác trong B n Mô t  công vi c này.ụ ườ ặ ộ ấ ả ả ệ

Ng i biên so nườ ạ Ng i ki m soátườ ể Ng i phê duy tườ ệ
(Ký tên)

H  tên:ọ
Ch c v :ứ ụ
Ngày:

(Ký tên)

H  tên:ọ
Ch c v :ứ ụ
Ngày:

(Ký tên)

H  tên:ọ
Ch c v :ứ ụ
Ngày:
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