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1.  NHIEÄM VUÏ: 

1.1 Quaûn lyù nhaân vieân baùn haøng::

· Saép xeáp lòch laøm vieäc cho nhaân vieân baùn haøng thuoäc quyeàn quaûn lyù cuûa mình haøng tuaàn. 

· Kieåm tra giôø giaác laøm vieäc cuûa nhaân vieân.

· Kieåm tra, giaùm saùt thaùi ñoä vaø tinh thaàn laøm vieäc cuûa töøng nhaân vieân cuûa mình quaûn lyù.

· Hoïp nhaân vieân baùn haøng 01laàn / tuaàn.

· Ñaøo taïo vaø huaán luyeän nhaân vieân thuoäc quyeàn quaûn lyù cuûa mình.

1.2  Theo doõi, giaùm saùt tình hình baùn haøng:

· Naém ñöôïc doanh thu baùn haøng haèng ngaøy, caùc maõ haøng baùn ñöôïc, nhöõng maõ khoâng baùn ñöôïc, lyù do khoâng baùn ñöôïc haøng, nhöõng maãu maõ phooït khoâng ñeïp caàn söûa chöõa .

· Kieåm tra caùch tröng baøy haøng hoùa: sao cho baét maét vaø phaûi thöôøng xuyeân thay ñoåi.

· Phaûi tìm hieåu nguyeân nhaân khi coù nhöõng bieán ñoåi doanh thu ñoät bieán.

· Naém baét soá toàn haøng ngaøy.

1.3 Quaûn lyù cöûa haøng:

· Quaûn lyù taøi saûn cuûa shop: taát caû caùc taøi saûn thuoäc shop cuûa mình quaûn lyù.

· Nhöõng hö hoøng nheï ôû shop thì phaûi tieán haønh söûa chöõa ngay.

· Kieåm tra veä sinh trong gian haøng: quaày, tuû keä, saøo, maniquene.

· Laøm baùo caùo haøng ngaøy, baùo caùo tuaàn noäp Tröôûng keânh baùn leû.

· Hoïp keânh baùn haøng vaøo chieàn thöù 7.

· Kieåm tra baûo quaûn haøng hoùa.

· Haøng thaùng cuøng vôùi keá toaùn coâng ty kieåm tra haøng hoùa cuûa shop do mình quaûn lyù.

1.4   Nghieân cöùu thò tröôøng, khaùch haøng:

· Naém baét ñöôïc doanh thu baùn haøng cuûa caùc cöûa haøng laân caän hoaëc moät soá cöûa haøng trong khu vöïc.

· Phaân loaïi khaùch haøng cuûa shop: ñoä tuoåi, ngheà nghieäp, sôû thích, thu nhaäp…..

· Tìm hieåu nhu caàu cuûa khaùch haøng.

· Laäp toaøn boä heä thoáng soå saùch, giaáy tôø cuûa cöûa haøng.

· Thöôøng xuyeân kieåm tra taøi saûn coá ñònh vaø nhöõng vaät duïng taïi cöûa haøng.

· Tröïc tieáp huaán luyeän NVBH thöû vieäc.

· Höôùng daãn vaø keøm caëp nhaân vieân baùn haøng môùi cho ñeán khi quen vieäc.

· Theo doõi nhöõng maët haøng baùn chaïy trong baûng keâ ñaët haøng cuûa NVBH.

· Tröïc cöûa haøng theo lòch ñaõ phaân coâng. 

· Tröïc tieáp tham gia tieáp khaùch vaø giaûi quyeát caùc khieáu naïi, thaéc maéc cuûa khaùch haøng vöôït ngoaøi phaïm vi cuûa nhaân vieân baùn haøng.

· Höôùng daãn vaø kieåm tra vieäc tröng baøy, veä sinh taïi cöûa haøng haèng ngaøy.

· Giaùm saùt tình hình laøm vieäc vaø tinh thaàn thaùi ñoä cuûa nhaân vieân taïi cöûa haøng.

· Quaûn lyù löôïng khaùch Vip thöôøng xuyeân lui tôùi mua saém taïi cöûa haøng: taøi khoaûn, maõ soá VIP Card, sôû thích, teân, tuoåi, ngaøy sinh, ñòa chæ… vaø thoâng baùo ñeán hoï nhöõng thoâng tin môùi nhaát veà saûn phaåm cuûa coâng ty (coù theå höôùng daãn cho NVBH).

· Quaûn lyù nhöõng khaùch baùn sæ quen thuoäc cuûa Shop. (Löu yù nhöõng ngöôøi môùi baét ñaàu mua sæ: moãi SP 2 caùi trôû leân vaø toång hoùa ñôn phaûi treân 2.000.000ñ)

· Cuøng hôïp taùc thöïc hieän caùc chöông trình Promotion.

· Chòu traùch nhieäm ñoái vôùi toaøn boä hoaït ñoäng cuûa cöûa haøng.

1.5 Nhieäm vuï khaùc: 

· Tham gia thöïc hieän caùc chöông trình khuyeán maõi cuûa coâng ty.

· Tham gia trong vieäc trang trí, thieát keá söûa chöõa vaên phoøng, shop cuûa coâng ty.

· Tham gia tuyeån duïng nhaân vieân baùn haøng.

· Khi coâng ty coù nhöõng söï vieäc phaùt sinh ñoät xuaát thì phaûi chòu söï phaân boå coâng vieäc theo söï chæ ñaïo cuûa Tröôûng keânh baùn leû.

2. Quyeàn haïn:

· Ñeà xuaát caùc quyeàn ñoái vôùi quaûn lyù nhaân söï nhö naâng löông, kyû luaät, khen thöôûng, nghæ pheùp.
· Ñöôïc quyeàn chuû ñoäng saép xeáp cho nhaân vieân nghæ vieäc rieâng, ñieàu ñoäng coâng vieäc nhaân vieân trong phaïm vi cöûa haøng, nhöng phaûi ñaûm baûo coâng vieäc thöïc hieän troâi chaûy.

2. Baùo caùo uyû quyeàn:

· Noäp tieàn vaø phieáu baùn haøng veà cho keá toaùn coâng ty.

· Laøm baùo caùo tuaàn.

· Thöïc hieän baùo caùo thöôøng kyø (Baùo caùo ngaøy, baùo caùo tuaàn) cho Tröôûng phoøng keânh baùn leû.

· Laøm vieäc vôùi keá toaùn veà doanh thu baùn haøng,haøng hoaù, Nhaäp, xuaát, toàn, caùc khoaûn chi cho cöûa haøng.

· Phoái hôïp vôùi phoøng marketing thöïc hieän chöông trình Quaûng caùo, khuyeán maõi.

· Giaùm saùt tình hình laøm vieäc cuûa nhaân vieân baùn haøng.

4. Tieâu chuaån coâng vieäc:

· Saép xeáp oån ñònh tình hình nhaân vieân baùn haøng trong voøng moät thaùng.

· Naém baét ñöôïc maãu maõ haøng hoùa trong voøng moät thaùng.

· Quaûn lyù hoaøn taát cöûa haøng trong voøng hai thaùng.

· Ñaït chæ tieâu doanh thu do coâng ty ñöa ra.

· Ñaåy maïnh doanh thu baùn haøng.

· Baèng trung caáp trôû leân

· Coù kinh nghieäm Quaûn lyù cöûa haøng moät naêm, ít nhaát kinh nghieäm 2 naêm baùn haøng.
· Coù khaû naêng trinh baøy toát.

· Anh vaên giao tieáp.

· Vi tính vaên phoøng.

