MOÂ TAÛ COÂNG VIEÄC NHAÂN VIEÂN KINH DOANH
	Boä phaän
	Phoøng baùn haøng/boä phaän kinh doanh

	Chöùc danh
	Nhaân vieân kinh doanh

	Maõ coâng vieäc
	BH-KD-NVKD

	Caùn boä quaûn lyù tröïc tieáp
	Tröôûng nhoùm kinh doanh


1. Nhieäm vuï: 

· Duy trì nhöõng quan heä kinh doanh hieän coù, nhaän ñôn ñaët haøng; thieát laäp nhöõng nhöõng moái quan heä kinh doanh môùi baèng vieäc laäp keá hoaïch vaø toå chöùc lòch coâng taùc haøng ngaøy ñoái vôùi nhöõng quan heä kinh doanh hieän coù hay nhöõng quan heä kinh doanh tieàm naêng khaùc.
· Laäp keá hoaïch coâng taùc tuaàn, thaùng trình Tröôûng keânh baùn haøng duyeät. Thöïc hieän theo keá hoaïch ñöôïc duyeät.
· Hieåu roõ vaø thuoäc tính naêng, bao bì, giaù, öu nhöôïc ñieåm cuûa saûn phaåm, saûn phaåm töông töï, saûn phaåm cuûa ñoái thuû caïnh tranh. 

· Naém ñöôïc quy trình tieáp xuùc khaùch haøng, quy trình xöû lyù khieáu naïi thoâng tin, quy trình nhaän vaø giaûi quyeát thoâng tin khaùch haøng, ghi nhaän ñaày ñuû theo caùc bieåu maâu cuûa caùc quy trình naøy.
· Tieáp xuùc khaùch haøng vaø ghi nhaän toaøn boä caùc thoâng tin cuûa khaùch haøng trong baùo caùo tieáp xuùc khaùch haøng. Baùo caùo noäi dung tieáp xuùc khaùch haøng trong ngaøy cho Tröôûng nhoùm kinh doanh.
· Leân döï thaûo hôïp ñoàng sau khi khaùch haøng ñaõ ñoàng yù cô baûn, chuyeån cho Tröôûng nhoùm baùn haøng xin yù kieán veà caùc ñieàu khoaûn hôïp ñoàng. Laäp thuû tuïc kyù keát hôïp ñoàng, löu baûn copy hôïp ñoàng, chuyeån baûn chính cho Tröôùng nhoùm giöõ, moät baûn chính cho phoøng keá toaùn giöõ.

· Tröïc tieáp thöïc hieän, ñoác thuùc thöïc hieän hôïp ñoàng, bao goàm caùc thuû tuïc giao haøng, xuaát hoaù ñôn, cuøng khaùch haøng kieåm tra chaát löôïng saûn phaåm giao. 

· Nhaän vaø xöû lyù caùc khieáu naïi cuûa khaùch haøng veà chaát löôïng saûn phaåm, thôøi gian giao haøng….

· Theo doõi quaù trình thanh lyù hôïp ñoàng, hoã trôï phoøng keá toaùn ñoác thuùc coâng nôï, chæ xong traùch nhieäm khi khaùch haøng ñaõ thanh toaùn xong.
· Giao dòch, tìm hieåu nhu caàu cuûa khaùch haøng. Tìm kieám khaùch haøng tieàm naêng. 
· Caäp nhaät kieán thöùc coâng vieäc qua vieäc, ñoïc caùc saùch baùo veà kinh doanh vaø tieáp thò; duy trì caùc moái quan heä khaùch haøng. 
· Phaùt trieån vieäc kinh doanh ôû ñòa baøn ñöôïc giao phoù. 
Chaêm soùc khaùch haøng vaø baùn haøng theo lòch trình ñaõ ñònh. 

2. Quyeàn haïn: Ñeà xuaát phöông aùn thöïc hieän hôïp ñoàng vôùi khaùch haøng, ñeá xuaát caùc phöông aùn tieáp can khaùch haøng hieäu quaû.
3. Baùo caùo uyû quyeàn: Baùo caùo coâng vieäc tröïc tieáp Tröôûng keânh baùn haøng.
4. Tieâu chuaån coâng vieäc:

· Trình ñoä Cao ñaúng trôû leân chuyeân ngaønh Quaûn trò kinh doanh, Kinh teá thöông maïi, Marketting. 

· Söû duïng thaønh thaïo vi tính vaên phoøng, caùc phaàn meàm lieân quan ñeán coâng vieäc, laøm vieäc ñoäc laäp. 

· Nhieät tình, naêng ñoäng, ñoäc laäp, nhaïy beùn. 

· Thuùc ñaåy kinh doanh, kyõ naêng giao tieáp.

· Kinh nghieäm kinh doanh ít nhaát 1 naêm trôû leân.
