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1. Traùch nhieäm:

1.1 Doanh thu baùn haøng: 
· Chòu traùch nhieäm muïc tieâu doanh thu ñöôïc giao.

· Laäp keá hoaïch thöïc hieän theo chæ tieâu doanh thu.

· Trieån khai keá hoaïch cho nhaân vieân tröïc thuoäc.

· Kieåm tra giaùm saùt tình hình thöïc hieän keá hoaïch doanh thu, baùo caùo cho Tröôûng phoøng baùn haøng tình hình thöïc hieän.

1.2Quaûn lyù nhaân söï:

· Kieåm tra, giaùm saùt: Theo doõi tình hình hoaït ñoäng cuûa giaùm saùt baùn haøng. Kieåm tra ñoät xuaát veà giôø giaác, noäi quy – quy ñònh, haøng hoaù cuûa giaùm saùt baùn haøng. Kieåm tra giôø giaác laøm vieäc cuûa caùc giaùm saùt 2 laàn/ tuaàn. Kieåm tra laïi caùc thoâng tin vaø baùo caùo cuûa caùc giaùm saùt. Kieåm tra vaø giaùm saùt veà taùc phong vaø tinh thaàn laøm vieäc cuûa caùc giaùm saùt.

· Phaân boå caùc muïc tieâu vaø theo doõi caùc quy trình trieån khai caùc muïc tieâu cuûa caùc giaùm saùt.

· Ñaùnh giaù – khen thöôûng: chaám ñieåm taùc phong vaø hoaït ñoäng, ñeà nghò thöôûng – phaït giaùm saùt baùn haøng. Toång keát coâng, thöôûng traùch nhieäm vaø ñaùnh giaù tình hình nhaân söï vaøo moãi thaùng.

· Tuyeån duïng vaø huaán luyeän ñaøo taïo caùc giaùm saùt.

· Hoïp giaùm saùt 2 laàn/ tuaàn.

1.3 Quaûn Lyù Haøng Hoaù: 

· Quaûn lyù ñöôïc doanh thu vaø caùc maõ haøng baùn ñöôïc haèng ngaøy( caäp nhaät 3 laàn/ tuaàn).

· Naém soá toàn töøng ñaïi lyù, töøng maõ haøng, caäp nhaät thoâng tin  caùc maõ baùn maïnh vaø maõ baùn chaäm.

· Tìm hieåu nguyeân nhaân khi coù nhöõng doanh thu taêng, giaûm ñoät bieán.

· Quaûn lyù ñöôïc soá löôïng haøng xuaát traû: naém ñöôïc soá löôïng haøng xuaát traû cuûa töøng ñaïi lyù, soá löôïng haøng sai hoûng khoâng theå taùi cheá. Coù caùc bieän phaùp haïn cheá veà haøng dô – haøng hö vaø maát phuï lieäu, leân lòch kieåm tra vaø xöû lyù veà haøng traû ôû ñaïi lyù.

· Theo doõi veà caùc thoâng tin saûn phaåm môùi: from saûn phaåm, kieåu daùng, maøu saéc, kieåu daùng……

· Naém ñöôïc baùo caùo baùn haøng trong tuaàn, thaùng. Naém ñöôïc toác ñoä baùn haøng. Naém ñöôïc soá toàn cuûa moãi maõ (ñeå kieåm tra söï ñieàu phoái cuûa caùc giaùm saùt).
· Choát ñöôïc soá toång toàn cuûa kho ñeå ñoái chieáu vôùi soá toàn baùo ôû ñaïi lyù.

1.4 Quaûn Lyù Caù Vaät Duïng Vaø Thieát Laäp Moái Quan Heä Taïi ñaïi lyù:

· Quaûn lyù toaøn boä caùc vaät duïng ñaõ chuyeån cho caùc ñaïi lyù.

· Theo doõi baùo caùo moái quan heä vôùi caùc ñaïi lyù.
1.5 Nghieân Cöùu Thò Tröôøng, Khaùch Haøng:

· Toång hôïp baùo caùo taïi caùc ñaïi lyù cuûa caùc giaùm saùt baùn haøng veà khaùch haøng, caùc ñaïi lyù cuûa ñoái thuû caïnh tranh.
· Tìm hieåu ñöôïc nhu caàu cuûa khaùch haøng taïi ñaïi lyù.

1.5 Caùc coâng vieäc khaùc: 

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

· Tham gia tuyeån duïng nhaân vieân giaùm saùt baùn haøng.
· Thieát laäp caùc hình thöùc khuyeán maõi nhaèm taêng doanh thu taïi heä thoáng ñaïi lyù.
· Laäp baûng thi ñua, xeùt khen thöôûng nhaân vieân.
· Leân chöông trình, keá hoaïch ñaøo taïo huaán luyeän môùi phuø hôïp vôùi ñaëc ñieåm coâng taùc cuûa caùc ñaïi lyù ñeå naâng cao nghieäp cho nhaân vieân giaùm saùt baùn haøng.
2.  Quyeàn haïn: 
· Ñeà xuaát tuyeån duïng, kyû luaät, khen thöôûng, naâng löông, ñieàu ñoäng, caáp pheùo nhaân vieân baùn haøng, giaùm saùt baùn haøng. 

· Ñeà xuaát phaân chæ tieâu doanh thu cho caùc sieâu thò.

3.Caùc Cheá Ñoä Baùo Caùo:

· Baùo caùo haøng hoaù: thöïc hieän haèng tuaàn vôùi caùc noäi dung: soá löôïng haøng baùn ra, doanh thu, soá löôïng toàn.( haèng tuaàn)

· Baùo caùo caùc thoâng tin veà saûn phaåm: thoâng tin saûn phaåm môùi haøng tuaàn.
· Baùo caùo veà soá löôïng haøng xuaát traû vaø soá löôïng haøng khoâng theå taùi cheá.( haèng tuaàn)

· Baùo caùo veá vieäc taêng giaûm doanh thu ñoät bieán taïi caùc sieâu thò.( haèng tuaàn)

· Baùo caùo veà löôïng khaùch: thoáng keâ löôïng khaùch xem, thöû, mua haøng.( haèng tuaàn)

· Baùo caùo veà tình hình taêng, giaûm vaø haøng hoaù cuûa caùc ñoái thuû khaùc taïi sieâu thò.( haèng tuaàn)

· Baùo caùo veà tình hình nhaân söï taïi heä thoáng sieâu thò.( haèng tuaàn)

· Laäp baùo caùo vaøo moãi cuoái thaùng veà caùc vaán ñeà veà: nhaân söï ( ngaøy coâng, möùc thöôûng……), tình hình kinh doanh( doanh thu, haøng xuaát baùn……), taøi saûn… caùc vaán ñeà coù lieân quan khaùc…… vaø noäp veà phoøng nhaân söï vaøo ngaøy 05 haøng thaùng.

4. Tieâu chuaån coâng vieäc:  

· Toát nghieäp ñaïi hoïc quaûn trò kinh doanh / marketing

· Ñaõ qua coâng taùc thöïc tieãn quaûn lyù boä phaän kinh doanh trong 4 naêm trôû leân, coù ít nhaát 1 naêm kinh nghieäm ôû vò trì töông ñöông.

· Ñoïc hieåu vaø giao tieáp thoâng thöôøng baèng tieáng Anh.

Söû duïng thaønh thaïo vi tính.

