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1. Traùch nhieäm: 

 Moãi giaùm saùt coù nhieäm vuï quaûn lyù 4 sieâu thò thuoäc keânh phaân phoái ñöôïc giao.

1.1 Quaûn lyù nhaân söï:

· Xeáp lòch cho nhaân vieân thuoäc quyeàn quaûn lyù. 
· Quyeát ñònh ngaøy nghó cho nhaân vieân.  
· Yeâu caàu taêng ca moãi khi sieâu thò coù khaùch ñoâng. Naém roõ giôø giaác laøm vieäc vaø thôøi gian laøm vieäc cuûa töøng nhaân vieân thuoäc keânh phuï traùch. Theo doõi baûng chaám coâng vaø chaám coâng cho nhaân vieân.

· Kieåm tra, giaùm saùt: Kieåm tra vaø giaùm saùt veà giôø giaác vaø caùch thöïc hieän noäi quy – quy ñònh, haøng hoaù taïi sieâu thò. Kieåm tra cheá ñoä baùo caùo vaø soå coâng taùc. Kieåm tra veà tröng baøy haøng hoaù – veä sinh vaø baûo quaûn saûn phaåm.  Kieåm tra vaø giaùm saùt veà taùc phong vaø tinh thaàn laøm vieäc cuûa töøng nhaân vieân.

· Ñaùnh giaù – khen thöôûng: Phaân boå vaø trieån khai muïc tieâu tuaàn xuoáng cho nhaân vieân. Ñaùnh giaù vaø nhaän xeùt, chaám ñieåm taùc phong vaø hoaït ñoäng cuûa töøng nhaân vieân, ñeà nghò thöôûng – phaït nhaân vieân taïi nôi mình phuï traùch. Nhaéc nhôû – Phaït cheá taøi – Xöû lyù lyû luaät hoaëc taïm ngöng coâng taùc ( tuyø theo tröôøng hôïp) ñoái vôùi caùc nhaân vieân vi phaïm thuoäc quyeàn quaûn lyù cuûa mình.

· Tuyeån duïng vaø huaán luyeän: hieåu roõ vaø xaâu saùt töøng nhaân vieân maø mình quaûn lyù ñeå boå sung nghieäp vuï lòp thôøi ñoái vôùi caùc nhaân vieân coøn yeáu. Ñaøo taïo vaø huaán luyeän laïi caùc nhaân vieân( quaûn lyù tröïc tieáp huaán luyeän vaø baùn haøng taïi nôi huaán luyeän).

· Hoïp nhaân vieân baùn haøng 3 laàn/ tuaàn.

1.2 Quaûn Lyù Veà Haøng Hoaù: 
· Yeâu caàu quaûn lyù ñöôïc löôïng haøng baùn ra, löôïng haøng toàn.

· Theo doõi doanh thu vaø caùc maõ haøng baùn ñöôïc ( 3 laàn/ tuaàn).

· Ñoái chieáu doanh thu vôùi haøng hoaù baùn ra, kieåm tra tính xaùc thöïc cuûa nhaân vieân baùn haøng.
· Quaûn lyù ñöôïc haøng toàn haèng tuaàn, naém ñöôïc toång toàn vaø soá toàn töøng maõ cuûa töøng sieâu thò. 
· Quaûn lyù ñöôïc soá löôïng haøng dô- hö hoûng, haïn cheá veà haøng dô, baûo quaûn caùc maõ haøng deå maát phuï lieäu. 
· Caäp nhaät thoâng tin caùc maõ haøng baùn maïnh vaø caùc maõ haøng baùn chaäm taïi nôi mình phuï traùch.

· Ñieàu phoái: leân danh muïc caùc maõ haøng dô . Naém  ñöôïc quy caùch ñoåi – traû taïi sieâu thò.

· Leân keá hoaïch ñoåi haøng vaø ñaët haøng môùi, ñaûm baûo 1 laàn / tuaàn. Ñieàu phoái caùc maõ haøng baùn chaäm vaø xuaát traû caùc maõ haøng delete.

· Caäp nhaät thoâng tin caùc maõ haøng baùn maïnh vaø caùc maõ haøng baùn chaäm taïi nôi mình phuï traùch.

· Theo doõi veà thoâng tin saûn phaåm môùi: from saûn phaåm, chaát lieäu, maøu saéc vaø kieåu daùng döïa treân yù kieán cuûa khaùch haøng.

· Tröng baøy vaø quaûn lyù caùc vaät duïng taïi sieâu thò:

· Phaûi naém ñöôïc caùc quy caùch tröng baøy taïi moãi sieâu thò.

· Bieát hoaùn ñoåi khu vöïc tröng baøy vaø tìm vò trí öu theá moãi khi suït giaûm doanh thu.

· Ñeà xuaát caùch tröng baøy môùi.

· Huaán luyeän vaø höôùng daãn cho nhaân vieân veà tröng baøy saøo, keä – veä sinh vaø baûo quaûn saûn phaåm theá naøo laø ñaït yeâu caàu.

· Theo doõi tình hình tröng baøy haøng hoaù taïi caùc sieâu thò seõ ñaûm baûo sao cho haøng hoaù ñöôïc tröng baøy ôû vò trí toát nhaát.

·  Naém ñöôïc caùc taøi saûn hoaëc vaät duïng coù taïi caùc sieâu thò( manequine, hoäp ñeøn…)maø mình phuï traùch.

· Quaûn lyù vaø theo doõi tình traïng taøi saûn kòp thôøi söõa chöõa khi phaùt hieän hoûng hoùc ( phaûi baùo caùo vaø coù yù kieán tröôùc khi thöïc hieän).

3. Caùc coâng vieäc khaùc: 

· Thieát Laäp Vaø Chaêm Soùc Moái Quan Heä Vôùi Phía Sieâu Thò:

· Gaëp gôõ trao ñoåi caùc thoâng tin veà doanh thu, haøng hoaù…vôùi caùc tröôûng- phoù nghaønh haøng ít nhaát laø 1 laàn trong tuaàn.

· Ñeà xuaát hình thöùc chaêm soùc moái quan heä giöõa coâng ty vaø ngöôøi phuï traùch quaày haøng.

· Taïo moái quan heä vôùi caùc maäu dòch vaø caùc tieáp thò xung quanh ñeå deã daøng caäp nhaät caùc thoâng tin töông ñoái chính xaùc.

· Naém ñöôïc caùc ñòa chæ hoaëc soá ñieän thoaïi lieân laïc cuûa töøng nghaønh haøng vaø soá ñieän thoaïi cuûa sieâu thò.

· Taïo moái quan heä toát vôùi ngöôøi phuï traùch tröïc tieáp loaïi haøng coâng ty.

· Bieát ngöôøi phuï traùch kho, caùch thöùc vaø thuû tuïc xuaát nhaäp haøng.

· Naém ñöôïc caùc thoâng tin , nhaân söï chuyeån ñoåi taïi caùc sieâu thò.

· Thu Thaäp Thoâng Caùc Thoâng Tin Ñoái Thuû Vaø Khaùch Haøng. Naém baét ñöôïc caùc thoâng tin cuûa caùc nhaø cung caáp laân caän  nhö: chuûng loaïi haøng hoaù, soá löôïng nhaõn hieäu, maøu saéc chuû ñaïo, doanh thu trung bình trong tuaàn… ñaëc tính saûn phaåm vaø giaù caû. Theo doõi löôïng khaùch ra, vaøo sieâu thò vaø löôïng khaùch haøng xem, thöû, mua haøng .

· Naém ñöôïc caùc hình thöùc khuyeán maõi cuûa caùc nhaø cung caáp hoaëc caùc chöông trình khuyeán maõi rieâng cuûa sieâu thò vaø keát quaû cuûa chöông trình.

· Quaûn lyù ñöôïc khaùch haøng taïi ñòa baøn mình phuï traùch : yù kieán khaùch haøng, moâ taû khaùch haøng( ñoä tuoåi, giôùi tính, thu nhaäp, thoùi quen mua saém, tæ leä mua taïi sieâu thò……), thaùi ñoä khaùch haøng ñoái vôùi haøng coâng ty.

· Hoå trôï caùc ñoàng nghieäp khi caàn thieát.

· Trang trí vaên phoøng hay cöûa haøng khi coù chöông trình.

· Tham gia thöïc hieän caùc chöông trình khuyeán maõi.

3. Baùo caùo uyû quyeàn:

· Baùo caùo veà haøng hoaù: thöïc hieän haèng tuaàn vôùi noäi dung, soá löôïng baùn, doanh thu, thoâng tin saûn phaåm môùi, khaùch haøng vaø soá toàn taïi moãi nôi.

· Baùo caùo thoâng tin saûn phaåm môùi: naém roõ caùc thoâng tin töø saûn phaåm môùi ( caùc  ñieåm caàn ñieàu chænh, caùc kieåu daùng khaùch haøng thích). Baùo caùo vaøo thöù 6 haèng tuaàn, nhöng vôùi nhöõng tröôøng hôïp quaù caáp baùch thì phaûi baùo tröïc tieáp baèng mieäng. 

· Baùo caùo tình hình nhaân söï töøng nôi mình coâng taùc. ( baùo caùo baèng vaên baûn vaøo thöù 2 haèng tuaàn)

· Baùo caùo caùc thoâng tin veà löôïng khaùch vaø tình hình söùc mua taïi sieâu thò vaøo moãi tuaàn ( baùo caùo haèng tuaàn)

· Baùo caùo caùc thoâng tin töø caùc nhaø cung vaø caùc chöông trình khuyeán maõi taïi sieâu thò.( baùo caùo haèng tuaàn).

· Toaøn boä caùc coâng vieäc khoâng thöïc hieän ñöôïc thì phaûi baûo caùo Tröôûng keânh baùn haøng xöû lyù.

4. Tieâu chuaån coâng vieäc.

-   Toát nghieäp lôùp 12 trôû leân.

-   Ít nhaát kinh nghieäm 2 naêm baùn haøng.

-   Khaû naêng quaûn lyù, giaùm saùt kieåm tra coâng vieäc.

-   Giao tieáp toát.

-   Vi tính vaên phoøng.

-   Tieáng anh trình ñoä A.

