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Nhis Phong Kinh doanh
iém vu ez
: Dia diem | p 1pF
Phong lam viéc
Bao cao cho | Truong phong kinh doanh

e | .Trach nhiém:

1.

Day manh hoat dong va hi¢u qua kinh doanh theo chi ti€u do Truong phong / Ban
Giam DPoc deé ra ( hang ngay ).

e MO0 td cong viéc:

1.

Tuan tha ndi qui cong ty, tan tuy vai cong viéc, phai dam bao uy tin va loi ich cua
cong ty, trung thuc va lam viéc vai thai do tich cuc.

Tim hiéu va nam virng vé céc loai san pham cua Cong ty.

3. Nam virng va thuc hién dinh hudng va chinh sach kinh doanh caa bo phan.

10.

11.

Bao mat thdng tin trong céng viéc, toan bo sb liéu, dir liéu,...dam bao khéng 16 thong
tin ra bén ngoai.

Nghién ctru, khai thac va tim kiém khach hang thdng qua tiép thi truc tiép, gui
catalogue, brochure,...

Nghién ctru thi trudng, tim hiéu nhu cau cta khach hang, tiép thu y kién phan hoi tir khach
hang qua thoi gian st dung san pham cua cong ty, tir d6 s& tham muu voi cip lanh dao dé
nang cao va cai tién chat lrong san pham nhim théa min nhu cu cta khach hang.

B4o c4o tién d6 cdng viéc hang ngay trén hé thong CRM. Cap nhat co hoi ban hang khi nhan
thiy khach hang c6 tiém ning tir lac dién thoai chao hang cho dén khi giao hang hoic khéch
hang tir chéi dé 1am co s& phan tich nguyén nhan/hiéu qua dé khac phuc.

Khi ¢6 don hang tir Khach Hang thi cung cap thong tin khach hang cho thu ky kinh
doanh dé tao ma khach hang trén hé théng SAP — ERP (BPdi voi KH méi). Pong thoi
thuc hién cac thao tac vé tao béo gia (Tcode VA21), hop dong (Tcode VA41), don
hang (VAO1), Iénh cip xuat hang (VLO1n) trén hé théng SAP — ERP cuing phéi hop
v6i Ké toan, th kho...cin cir vao cac thong tin trén dé tién hanh cac budc xuat hoa
don, phiéu giao hang. ..

Pic biét, luu y tién do san xuat tir luc nhan don hang dén Idc ban giao cho khach
hang.

Chiu trach nhiém quan 1y, cham soc¢ nhitng khach hang dugc giao va phat trién khach
hang mai, thu hoi céng ng, dam bao dung — du.

Ghi nhan théng tin phan hdi va théng ké nhitng thong tin phan hoi / khiéu nai cua
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khach hang.

12.Tim hiéu va phan tich doi thu canh tranh tir d6 s& tham muu véi cap lanh dao dé dua
ra phuong thirc va chién lugc kinh doanh.

13. Cham soc khach hang va giam sat viéc thuc hién cac ché do hau mai.

14. B&o céo chinh xéc, kip thoi va 1ap ké hoach, tuin, thang, nim cho Trudng bo phan vé:
doanh so, s6 lugng dat duoc, ké hoach thuc hién doanh s6 va nhitng dien bién cua thi
treong va hoat dong cua cac doi thu canh tranh dua trén phan mém CRM (Leads,

Opportunities...)

15. Ngoai ra thuc hién nhitng cong viéc do cap trén yéu cau.

16. Két hop va hd tro cac phong ban khac dé ciing hoan thanh ké hoach chung.

17.BAo céo kip thoi cho ban 1anh dao cac trudng hop co nguy co tré don hang, dé cac cap

lanh dao diéu chinh lai ké hoach ciing nhu tién do thyc hién don hang.

e Quyén han:

1. C6 quyén tham muu, gép ¥ cho ban giam dbc cac van dé lién quan dén cdng viéc ma minh phu

trach.

2. Tur chdi tiép nhan va giao hang cho khach ddi vai nhitng truong hop khong ding yéu cau va chat

luong.

3. Pé xuat v6i Truong phong hd tro dé tao mdi quan hé can thiét trong giao dich tao lgi thé trong

hoat dong kinh doanh, dich vu cua Cong ty.

4. Puoc d& xuat khen thuong theo hiéu qua ban hang theo ding chinh sach ban hang cua Cong ty.

11. LANH DAO BO PHAN NHAN XET:

- Nhan vién ndm rd md ta cdng viéc va thuc hién tét nhiém vu duoc giao, dam bao quy trinh

chinh s&ch cua céng ty.

- Chu dong tim kiém khai thac khach hang mai, déng thoi duy tri va cham soc khach hang hién

htru.

- Thuc hién bao cao day du, kip thoi, gop phan hoan thanh chi tiéu caa bo phan

- Can tiép tuc phat huy tinh than cha dong, sang tao trong cong viéc va ki ning dam phan dé

nang cao hiéu qua kinh doanh.
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Nguoi Nhan Viéc (ky ghi rd ho tén)

Nguoi Giao Viéc (ky ghi rd ho tén)




