BAÛN QUY ÑÒNH CHÖÙC NAÊNG VAØ NHIEÄM VUÏ 

CUÛA PHOØNG BAÙN HAØNG
I. MUÏC ÑÍCH:

· Ñaûm baûo cho caùc caù nhaân trong phoøng baùn haøng thöïc hieän ñuùng chöùc naêng vaø nhieäm vuï, ñaït hieäu quaû trong coâng vieäc.

· Ñaûm baûo cho caùc phoøng tröïc thuoäc boä phaän baùn haøng thöïc hieän ñuùng nhieäm vuï, traùnh choàng cheùo.

· Ñaûm baûo phaùt trieån ñoäi nguõ CNV theo yeâu caàu, chieán löôïc phaùt trieån cuûa coâng ty.

II. PHAÏM VI:

Aùp duïng cho boä phaän baùn haøng.

III. NOÄI DUNG:

1. Sô ñoà toå chöùc:






                                                                                                                         

                                                                                                                                  

                                                                                                                              

                                                                                                                                 




· Keânh baùn haøng sieâu thò: Moãi sieâu thò seõ coù ít nhaát 2 nhaân vieân baùn haøng theo ca, do giaùm saùt baùn haøng tröïc tieáp quaûn lyù. Tröôûng keânh sieâu thò quaûn lyù tröïc tieáp caùc giaùm saùt baùn haøng sieâu thò, quaûn lyù giaùn tieáp nhaân vieân baùn haøng .
· Keânh ñaïi lyù do Tröôûng keânh baùn haøng ñaïi lyù phuï traùch. Tröôûng nhoùm coù theå ñeà xuaát theâm thö kyù giuùp vieäc.

· Tröôûng nhoùm baùn haøng cöûa haøng quaûn lyù caùc cöûa haøng tröôûng. Moãi cöûa haøng do Cöûa haøng tröôûng quaûn lyù, goàm caùc nhaân vieân baùn haøng.

· Keânh baùn haønh tröïc tieáp goàm Tröôûng nhoùm kinh doanh, caùc nhaân vieân kinh doanh, chuû yeáu thöïc hieän caùc hôïp ñoàng baùn sæ.

· Chi nhaùnh do giaùm ñoác chi nhaùnh quaûn lyù, tröïc tieáp döôùi quyeàn Giaùm ñoác baùn haøng.

2. Chöùc naêng:

2.1 Thöïc hieän trieån khai baùn haøng ñeå ñaït doanh thu theo muïc tieâu ban giaùm ñoác ñöa ra.

2.2 Quaûn trò haøng hoùa. Nhaäp xuaát haøng hoùa, ñieàu phoái haøng hoùa cho caùc cöûa haøng. Ñaët haøng saûn xuaát.

2.3 Tham möu ñeà xuaát cho BGÑ ñeå xöû lyù caùc coâng taùc coù lieân quan ñeán hoïat ñoäng kinh doanh cuûa coâng ty.

2.4 Tham gia tuyeån duïng, ñaøo taïo, höôùng daãn nhaân söï thuoäc boä phaän mình phuï traùch.

2.5 Kieåm tra giaùm saùt coâng vieäc cuûa nhaân vieân thuoäc boä phaän mình, quyeát ñònh khen thöôûng, kyû luaät nhaân vieân thuoäc boä phaän.

3. Nhieäm vuï:

3.1 Thöïc hieän chöùc naêng 2.1:

· Thöïc hieän ra chæ tieâu doanh thu haèng thaùng, phaân boå chæ tieâu cho caùc keânh baùn haøng. Theo doõi thöïc teá baùn haøng so vôùi chæ tieâu thöïc teá. 

· Theo doõi haøng hoùa xuaát nhaäp, ñieàu phoái haøng trong tuaàn, thaùng. Laäp soå saùch theo doõi soá löôïng toàn haèng ngaøy.

· Leân keá hoïach soïan thaûo taøi lieäu höôùng daãn nghieäp vuï coâng taùc cho quaûn lyù vaø nhaân vieân. (Nghieäp vuï quaûn lyù, nghieäp vuï baùn haøng, nghieäp vuï keá toùan, nghieäp vuï tröng baøy…)

· Laäp keá hoïach cho chöông trình quaûng caùo vaø khuyeán maõi thuùc ñaåy vieäc baùn haøng 

· Kieåm tra giaùm saùt coâng vieäc cuûa quaûn lyù, nhaân vieân.

· So saùnh ñoái chieáu doanh thu thöïc teá vôùi doanh thu theo chæ tieâu. Tìm ra nguyeân nhaân taêng giaûm doanh thu so vôùi keá hoïach ñöa ra höôùng khaéc phuïc kòp thôøi.

3.2: Thöïc hieän chöùc naêng 2.2:

· Toå chöùc heä thoáng thu thaäp veà haøng hoùa: nhaäp xuaát toàn, vaän toác baùn, döï truø haøng toàn kho.

· Toå chöùc thu thaäp thoâng tin veà maãu saûn phaåm môùi, yù kieán khaùch haøng.

· Laäp keá hoïach ñaët haøng saûn xuaát.

3.3Thöïc hieäc chöùc naêng 2.3:

· Tham möu cho BGÑ veà vieäc phaùt trieån thöông hieäu.

· Tham möu cho BGÑ veà vieäc phaùt trieån keânh phaân phoái.

· Tham möu cho BGÑ veà vieäc xaây döïng nhaõn hieäu môùi.

3.4Thöïc hieän chöùc naêng 2.4:

· Leân keá hoïach tuyeån duïng nhaân söï thuoäc boä phaän mình.

· Xaây döïng quy cheá ñaøo taïo huaán luyeän nhaân vieân thuoäc boä phaän mình.

· Xaây döïng quy trình coâng vieäc trong boä phaän mình vaø caùc moái quan heä coâng vieäc vôùi caùc boä phaän khaùc trong coâng ty.

3.5Thöïc hieän chöùc naêng 2.5:

· Laäp keá hoïach giao vieäc cho nhaân vieân thuoäc phaïm vi quaûn lyù cuûa boä phaän mình.

· Laäp keá hoïach kieåm tra giaùm saùt nhaân vieân.

· Laäp keá hoïach khen thöôûng, kyû luaät, xeùt taêng löông nhaân vieân theo quy cheá coâng ty.
· Thöïc hieän coâng taùc ñieàu ñoäng nhaân söï, thuyeân chuyeån coâng taùc thuoäc phaïm vi boä phaän mình.
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