MOÂ TAÛ COÂNG VIEÄC TIEÁP TAÂN CÖÛA HAØNG
	Boä phaän
	Chi nhaùnh

	Chöùc danh
	Giaùm ñoác chi nhaùnh

	Maõ coâng vieäc
	BH-GSKD

	Caùn boä quaûn lyù tröïc tieáp
	Tröôûng phoøng baùn haøng


1. Nhieäm vuï: 

· Veä sinh: saân cöûa, saøn nhaø vaø daøn aâm thanh.

· Veä sinh keä vaø saûn phaåm thuoäc khu vöïc phuï traùch.

· Kieåm haøng thuoäc khu vöïc phuï traùch.

· Thöïc hieän vaøo moãi buoåi saùng 30 phuùt tröôùc khi môû cöûa ñoùn khaùch vaøo tham quan.

· Rieâng coâng taùc veä sinh, NVBH phaûi tieáp tuïc thöïc hieän töø 2 -> 3 laàn trong ngaøy (khi phaùt hieän thaáy veä sinh khoâng ñaûm baûo)

· Ñoùn chaøo khaùch haøng khi khaùch haøng vöøa böôùc ñeán cöûa gian haøng.

· Hoûi maët haøng khaùch caàn tìm vaø chuyeån khaùch vaøo trong neáu maët haøng khaùch caàn tìm khoâng thuoäc khu vöïc mình phuï traùch.

· Giôùi thieäu haøng hoùa vaø baùn haøng thuoäc khu vöïc phuï traùch.

· Phuï traùch thay ñoåi nhaïc (aâm thanh) vaø aùnh saùng cuûa cöûa haøng.

· Troâng xe cho khaùch tham quan cöûa haøng.

· Thöïc hieän phaân coâng ngoaøi lòch tröïc do Manager phaân coâng trong soå tröïc haøng ngaøy.

· Theo doõi vaø ghi nhaän laïi löôïng khaùch ra, vaøo vaø yù kieán cuûa khaùch haøng vaøo Baûng theo doûi yù kieán khaùch haøng.

· Thöïc hieän lieân tuïc trong ngaøy ñöôïc phaân coâng.

· Tröïc tieáp yeâu caàu nhaân vieân Cashier hoaëc Center tieáp khaùch tröôùc khi chuyeån khaùch vaøo trong.

Tuyeät ñoái khoâng rôøi khoûi khu vöïc phuï traùch.

· Kieåm tra vaø theo doõi haøng hoùa 60 phuùt tröôùc giôø ñoùng cöûa (tieáp tuïc hieäu chænh neáu coù baùn theâm).

· Kieåm haøng khu vöïc phuï traùch.

Thu doïn aâm thanh, aùnh saùng vaø phuû kín haøng hoùa tröôùc khi ra veà.
· Thöïc hieän 15 phuùt tröôùc giôø ñoùng cöûa taïi Shop

· Coâng vieäc tieáp taân: Ñoùn chaøo khaùch, môøi khaùch ngay khi khaùch böôùc vaøo gian haøng.Hoûi khaùch caàn tìm maët haøng naøo, chuyeån khaùch vaøo trong neáu maët haøng khaùch tìm khoâng thuoäc khu vöïc mình quaûn lyù.Phuï traùch baùn haøng trong khu vöïc ngoaøi, khi khaùch thöû haøng thì chuyeån cho nhaân vieân trung taâm.Khoâng ñöôïc rôøi khoûi khuoân vieân cuûa mình.Troâng xe cho khaùch.Phuï traùch aâm thanh, aùnh saùng cuûa shop.

2. Quyeàn haïn

3. Baùo caùo vaø uyû quyeàn

4. Tieâu chuaån coâng vieäc

