QUY TRÌNH BAÙN HAØNG

1.MUÏC ÑÍCH YEÂU CAÀU:

Nhaèm xaây döïng moät quy trình thoáng nhaát, höôùng daãn caùch thöùc thu thaäp, ghi nhaän yeâu caàu cuûa khaùch haøng vaø xem xeùt ñôn ñaët haøng ñeå ñi ñeán quyeát ñònh nhaän hay khoâng nhaän; vaø thöïc hieän ñôn ñaët haøng moät caùch chính xaùc hieäu quaû.

Ñaûm baûo coâng ty coù ñuû naêng löïc ñaùp öùng yeâu caàu cuûa khaùch haøng vaø nhöõng yeâu caàu cuûa saûn phaåm, phaùp luaät, muïc ñích söû duïng cuûa saûn phaåm. Luoân ñaùp öùng caùc nhu caàu thoaû maõn khaùch haøng.

2.  PHAÏM VI ÖÙNG DUÏNG:

-   Ñoái töôïng aùp duïng: Caùc hoaït ñoäng Kinh doanh baùn haøng noäi ñòa

-   Traùch nhieäm aùp duïng: Phoøng baùn haøng
3  Quy trình vaø dieãn giaûi: 

3.1 Böôùc 1: Tröôûng phoøng baùn haøng laäp keá hoaïch phaân phoái chæ tieâu kinh doanh theo naêm, thaùng. Chæ tieâu baùn haøng ñöôïc laäp treân cô sôû chieán löôïc kinh doanh chung cuûa coâng ty. Caùc chæ tieâu baùn haøng ñöôïc tröôûng phoøng baùn haøng laäp cho töøng thôøi kyø cuï theå, leân keá hoaïch thöïc hieän. Keá hoaïch thöïc hieän muïc tieâu baùn haøng ñöôïc laäp theo sô ñoà gannt (xem phaàn quy ñònh laäp keá hoaïch).

3.2 Böôùc 2: Trieån khai thöïc hieän chæ tieâu kinh doanh cho phoøng. Vieäc trieån khai bao goàm höôùng daãn caùc muïc tieâu, chæ tieâu baùn haøng, phaân chæ tieâu cho caùc boä phaän tröïc thuoäc, caùc cöûa haøng, höôùng daãn caùc böôùc caàn thöïc hieän , nhieäm vuï cuûa caùc caù nhaân lieân quan.

3.3 Böôùc 3: Nhaän vaø xöû lyù yeâu caàu khaùch haøng: 

· Lieân laïc, nhaän caùc thoâng tin cuûa khaùch haøng. Baét ñaàu quaù trình thöïc hieän theo keá hoaïch thöïc hieän muïc tieâu chæ tieâu. Lieân laïc, ghi nhaän yeâu caàu KH theo keá hoaïch ñaõ trieån khai.

· Ngoaøi ra ghi nhaän yeâu caàu KH töø beân ngoaøi tröïc tieáp  (khoâng coù keá hoaïch).

· Yeâu caàu khaùch haøng ñöôïc phaân loaïi theo khu vöïc, theo tính chaát mua (mua leû hay mua sæ). Tröôøng hôïp khaùch haøng caàn theâm thoâng tin nhö teân cöûa haøng tröôûng, nhaân vieân, ñaïi dieän ñaïi lyù, maãu baùo giaù, maãu saûn phaåm, phaàn giôùi thieäu tính naêng saûn phaåm thì cung caáp cho khaùch haøng.

· Tröôøng hôïp khaùch haøng mua haøng taïi caùc khu vöïc, ngöôøi nhaän ñöôïc thoâng tin chuyeån thoâng tin cuûa khaùch cho ngöôøi phuï traùch cuûa khu vöïc ñoù.

· Ñoái vôùi khaùch haøng mua leû, giôùi thieäu khaùch ñeán cöûa haøng cuûa coâng ty hoaëc ñaïi lyù gaàn nhaát. 

· Ñoái vôùi khaùch haøng muoán mua sæ, thöïc hieän theo quy trình kyù keát vaø thöïc hieän hôïp ñoàng.

3.4 Tieáp xuùc khaùch haøng:

· Giôùi thieäu khaùch haøng veà catolog cuûa coâng ty, giôùi thieäu lòch söû, caùc lónh vöïc kinh doanh, quy moâ cuûa coâng ty cho khaùch haøng.

· Gôûi khaùch haøng baûn baùo giaù cuûa saûn phaåm.

· Giôùi thieäu caùc tính naêng cuûa saûn phaåm cho khaùch haøng, caùch thöùc söû duïng cho khaùch.

· Giôùi thieäu cho khaùch caùc chính saùch baûo haønh, chaêm soùc – dòch vuï khaùch haøng cuûa coâng ty.

· Giaûi ñaùp caùc thaéc maéc cuûa khaùch haøng, tröôøng hôïp khaùch haøng coù nhöõng caâu hoûi khoâng theå giaûi ñaùp ñöôïc thì phaûi lieân heä boä phaän coù traùch nhieäm xin yù kieán giaûi quyeát.

3.5 Böôùc 5: Baùn haøng cho khaùch

· Ñeå ñaûm baûo soá löôïng haøng hoaù trong cöûa haøng luoân ñaày ñuû, cöûa haøng tröôûng phaûi ñeå ra möùc ñònh möùc toàn kho cho cöøa haøng trình Tröôûng phoøng baùn haøng duyeät.  Trong quaù trình baùn haøng phaûi theo doõi ñeå soá löôïng haøng trong cöûa haøng phuø hôïp vôùi ñònh möùc toàn kho toái thieåu.

· Cho haøng vaøo tuùi theo maãu cuûa coâng ty, keøm theo caùc höôùng daãn saûn phaåm, catolog,

· Höôùng daãn khaùch haøng caùch thöùc söû duïng, caùch thöùc söû duïng dòch vuï baûo haønh, dòch vuï chaêm soùc khaùch haøng sau baùn haøng.

· Chuyeån phieáu baûo haønh cho khaùch, ghi ñaày ñuû thoâng tin.

· Xuaát hoaù ñôn cho khaùch theo maãu cuûa coâng ty, hoaù ñôn phaûi coù daáu vuoâng cuûa coâng ty. Ñoái vôùi khaùch haøng yeâu caàu hoaù ñôn VAT, phaûi chuyeån hoaù ñôn thöôøng cho phong keá toaùn xuaát hoaù ñôn VA, sau ñoù chuyeån hoaù ñôn VAT cho khaùch.

· Ghi ñaày ñuû caùc thoâng tin veà loaïi saûn phaåm baùn, thoâng tin lieân laïc cuûa khaùch haøng theo bieåu maãu nhaät kyù baùn haøng.

· Caûm ôn khaùch haøng ñaõ mua haøng, mong khaùch seõ quay trôû laïi, tröôøng hôïp phaùt sinh trong quaù trình söû duïng, haõy ñoäng vieân khaùch mang haøng tôùi trung taâm baûo haønh coâng ty söûa chöõa.

3.6 Löu hoà sô:

· Toaøn boä thoâng tin baùn haøng goàm teân khaùch, thoâng tin lieân loaïi, loaïi saûn phaåm phaûi ñöôïc ghi nhaän ñaày ñuû trong phaàn theo doõi doanh thu (bieåu maãu excel).
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