MOÂ TAÛ COÂNG VIEÄC NHAÂN VIEÂN BAÙN HAØNG
	Boä phaän
	Cöûa haøng…

	Chöùc danh
	Nhaân vieân baùn haøng cöûa haøng

	Maõ coâng vieäc
	CU-NVBHCH

	Caùn boä quaûn lyù tröïc tieáp
	Cöûa haøng tröôûng


1. Traùch nhieäm: 

1.1 Haøng Hoaù:

· Ñaûm baûo haøng hoaù taïi boä phaän phaûi ñaày ñuû: maõ, loaïi, quy caùch...
· Thuoäc taát caû caùc maõ haøng ñang baùn (cuõ laån môùi).
· Naém toát caùc kyû naêng veà saûn phaåm: nguoàn goác, chaát lieäu, maøu saéc, from saûn phaåm, kieåu daùng, tính naêng, bao bì, dòch vuï chaêm soùc khaùch haøng.
· Nhaäp haøng: Caên cöù vaøo löôïng haøng toàn vaø toác ñoä tieâu thuï cuûa töøng maõ haøng, nhaân vieân seõ leân baûng keâ ñaët haøng, sau ñoù chuyeån cho cöûa haøng tröôûng xem vaø baùo veà coâng ty ñeå ñaëït haøng. Phaûi luoân chuû ñoäng trong vieäc ñaët haøng vaø ñaûm baûo moãi tuaàn nhaäp ít nhaát laø 1 laàn.
· Kieåm haøng toàn: Ñeám soá löôïng theo maõ, mod taïi töøng boä phaän vaø toång keát cho ra soá toång toàn. Phaûi luoân ñaûm baûo ñoä chính xaùc vaø tính trung thöïc trong vieäc kieåm haøng.
· Xuaát Baùn: Thöôøng xuyeân coù maët taïi khu vöïc tröng baøy ñeå giuùp khaùch haøng löïa choïn saûn phaåm. Theo doõi toác ñoä tieâu thuï cuûa moãi maõ haøng vaø baùo caùo chi tieát soá löôïng haøng caùch 2 ngaøy/ laàn. 

· Xuaát Traû: Caên cöù vaøo möùc ñoä tieâu thuï vaø yù kieán khaùch haøng cuõng nhö thôøi gian toàn haøng , nhaân vieân baùn haøng seõ leân baûng keâ xuaát traû haøng veà kho ñoái vôùi nhöõng saûn phaåm khoâng coøn phuø hôïp ( töù saûn phaåm bò loãi, hoûng hoùc, dô, khoâng coøn ñöôïc öa chuoäng, baùn chaäm……). Sau ñoù nhaân vieân seõ laøm vieäc tröïc tieáp vôùi cöûa haøng tröôûng veà baûng keâ xuaát traû vaø baùo caùo veà coâng ty. Moãi loâ haøng xuaát traû seõ ñöôïc quaûn lyù keânh vaø boä phaän kyõ thuaät seõ kieåm tra laïi tröôùc khi nhaäp kho, khi ñoù caùc loãi hoûng hoùc quaù naëng (khoâng theå söûa) neáu do baûo quaûn khoâng caån thaån thì nhaân vieân seõ bò tröø vaøo tieàn traùch nhieäm vaøo moãi thaùng. Thôøi gian xuaát traû khoâng ñöôïc quaù 2 laàn/ thaùng.
· Baûo Quaûn Haøng Hoaù: Caùc nhaân vieân coù nhieäm vuï luoân chaêm chuùt haøng hoaù, giöõ gìn veä sinh saûn phaåm, höôùng daãn khaùch haøng xem, kieåm tra saûn phaåm ñuùng caùch. Baùo caùo ngay vôùi cöûa haøng tröôûng khi phaùt hieän ra caùc hieän töôïng maát maùt, coá yù phaù hoaïi saûn phaåm.
· Khi phaùt hieän tröôøng hôïp haøng hoaù khoâng ñaûm baûo chaát löôïng thì phaûi xeáp laïi (laäp danh saùch baùo caùo toång soá löôïng cuûa töøng loaïi vaø lyù do xuaát traû) vaø xuaát  traû veà kho coâng ty.
· Tröng Baøy haøng hoaù: Luoân luoân ñaûm baûo saøo keä luoân goïn gaøng vaø töôm taát (döïa vaøo baûng höôùng daãn tröng baøy).
· Veä sinh haøng hoaù: veä sinh saûn phaåm, saøo, keä, haèng ngaøy.
· Giao Tieáp Khaùch Haøng Vaø Kyû Naêng Veà Saûn Phaåm: Naém taát caû caùc kyû naêng veà saûn phaåm nhö: chaát lieäu, maøu saéc,  kieåu daùng, tính naêng...Giao tieáp khaùch haøng theo taøi lieäu ñaõ huaán luyeän.
· Caùc Thoâng Tin Khaùc: Caäp nhaät thoâng tin veà thoâng tin saûn phaåm môùi: from saûn phaåm, chaát lieäu, maøu, saéc, kieåu daùng… Thoáng keâ veà löôïng khaùch haøng taïi cöûa haøng vaø (khaùch xem , thöû, mua) ñoái vôùi haøng coâng ty.Baùo caùo ñöôïc nguyeân nhaân taêng giaûm taïi cöûa haøng. Caäp nhaät ñöôïc caùc thoâng tin: haøng hoaù, doanh thu vaø tæ leä taêng giaûm cuûa caùc nhaø cung caáp taïi cöûa haøng laân caän.
· Kieåm keâ haøng hoaù: Noäp hoùa ñôn baùn haøng. Kieåm keâ haøng hoaù, caân ñoái soå saùch – noäp tieàn. Boå sung maët haøng thieáu. Kieåm keâ duïng cuï hoå trôï kinh doanh.
· Huaán luyeän saûn phaåm môùi: Nhaän saûn phaåm môùi vaø tö lieäu. Nghe höôùng daãn veà saûn phaûm môùi vaø hoïc thuoäc loøng.
Tö vaán vaø baùn haøng: Phaûi thuoäc loøng, naém roõ caùc böôùc laøm vieäc nhö trong taøi lieäu huaán luyeän. Thöôøng xuyeân tìm khaùch haøng tieàm naêng vaø thieát laäp cuoäc heïn. Tieáp caän tö vaán vaø baùn saûn phaåm.

2. Quyeàn haïn:

· Ñeà xuaát caùc phöông phaùp saép xeáp haøng hoaù.

· Ñeà xuaát caùc loaïi haøng hoaù môùi.

3. Baùo caùo uyû quyeàn:

-   Baùo caùo coâng vieäc tröïc tieáp cöûa haøng tröôûng.
4. Tieâu chuaån coâng vieäc

-  Nam, nöõ;Tuoåi töø 20-27

-  Coù kinh nghieäm trong lónh vöïc baùn haøng ít nhaát 1 naêm 

-  Khaû naêng giao tieáp toát.

-  Toát nghieäp PTTH.

-  Ngoaïi hình khaù trôû leân.

