MOÂ TAÛ COÂNG VIEÄC NHAÂN VIEÂN CHAÊM SOÙC KHAÙCH HAØNG

	Boä phaän
	Phoøng dòch vuï khaùch haøng

	Chöùc danh
	Nhaân vieân chaêm soùc khaùch haøng

	Maõ coâng vieäc
	DVKH-NV

	Caùn boä quaûn lyù tröïc tieáp
	TP Phoøng dòch vuï khaùch haøng


1. Traùch nhieäm:

· Xaây döïng caùc keânh thoâng tin ñeå khaùch haøng coù theå tieáp can deã daøng caùc thoâng tin veà coâng ty, tính naêng saûn phaåm, giaù caû , phöông thöùc thanh toaùn…

· Ñaàu moái nhaän moïi thoâng tin veà khieáu naïi cuûa khaùch haøng, ñöa ra phöông höôùng xöû lyù, trình Tröôûng phoøng baùn haøng xin yù kieán, thaûo luaän taïi cuoäc hoïp giao ban.

· Phoái hôïp vôùi phoøng marketing ñeå thöïc hieän caùc chöông trình quaûng caùo khuyeán maõi, phaân tích kyõ nhöõng lôïi ích cuûa khaùch haøng khi nhaän ñöôïc, quy trình thuû tuïc nhaän nhaèm phaùt huy cao nhaát hieäu quaû cuûa keá hoaïch marketing theo muïc tieâu ñeà ra.

· Leân keá hoaïch ñeå thaêm hoûi khaùch haøng VIP, khaùch haøng mua sæ, khaùch haøng thöôøng xuyeân cuûa coâng ty. Toå chöùc thöïc hieän, kieåm tra, giaùm saùt vaø ñieàu chænh keá hoaïch. Ghi nhaän yù kieán cuûa khaùch haøng ñeå caûi tieán coâng vieäc.
· Chuû ñoäng laäp keá hoaïch taêng quaø cho khaùch trong caùc dòp leã, teát, ngaøy khai tröông, ngaøy thaønh laäp cuûa khaùch haøng (phoái hôïp vôùi töøng keânh baùn haøng ñeå toå chöùc thöïc hieän).

· Theo doõi keá hoaïch baûo haønh saûn phaåm, kieåm tra keá hoaïch baûo haønh, hoaït ñoäng baûo haønh, hoaït ñoäng baûo trì söûa chöõa ñeå naém ñöôïc möùc thoaõ maõn cuûa coâng ty vôùi hoaït ñoäng naøy.

· Toå chöùc thöïc hieän ño löøông möùc thoaû maõn cuûa khaùch haøng 2 laàn/naêm. Baùo caùo keát quaû Tröôûng phoøng baùn haøng, tìm hieåu nguyeân nhaân gaây ra caùc ñaùnh giaù khoâng toát, chö a ñaït cuûa khaùch haøng, ñeà xuaát giaûi phaùp caûi tieán.

· Toaøn boä hoat ñoäng chaêm soùc khaùch haøng phaûi laäp thaønh caùc quy trình, lieân tuïc tìm caùc bieän phaùp ñeå caûi tieán lieân tuïc caùc hoaït ñoäng chaêm soùc khaùch haøng cuûa coâng ty.
· Laäp keá hoaïch ngaân saùch chaêm soùc khaùch haøng haøng naêm trình Tröôûng phoøng baùn haøng xem xeùt vaø ñeà xuaát BGÑ thoâng qua. Toå chöùc thöïc hieän theo ngaân saùch chaêm soùc khaùch haøng. 

2. Quyeàn haïn:

· Ñeà xuaát tuyeån duïng, kyû luaät, khen thöôûng, naâng löông, ñieàu ñoäng, caáp pheùo nhaân vieân tröïc thuoäc. 

· Coù quyeàn tieáp nhaän vaø ñieàu ñoäng nhaân söï trong phaïm vi phoøng.

3. Baùo caùo uyû quyeàn: Baùo caùo coâng vieäc tröïc tieáp Tröôøng phoøng baùn haøng.
4. Tieâu chuaån coâng vieäc:

-   Toát nghieäp ñaïi hoïc kinh teá, kinh doanh.

-   Coù khaû naêng giao tieáp toát

-   Khaû naêng quaûn lyù nhaân vieân.

-   Tieáng anh thaønh thaïo.

-   Vi tính vaên phoøng.

-   Kinh nghieäm ít nhaát 3 naêm chaêm soùc khaùch haøng hoaëc nhaân vieân kinh doanh, ñaïi dieän thong maïi, 1 naêm ôû vò trí töông ñöông.

