MOÂ TAÛ COÂNG VIEÄC TRÖÔØNG PHOØNG DÒCH VUÏ KHAÙCH HAØNG

	Boä phaän
	Phoøng dòch vuï khaùch haøng

	Chöùc danh
	Tröôûng phoøng

	Maõ coâng vieäc
	DVKH- TP

	Caùn boä quaûn lyù tröïc tieáp
	Tröôûng phoøng baùn haøng


1. Traùch nhieäm:
· Toå chöùc ghi nhaän, toång hôïp yù kieán khieáu naïi cuûa khaùch haøng, toå chöùc vieäc phaân tích nguyeân nhaân, haønh ñoäng khaéc phuïc phoøng ngöøa vaø theo doõi quaù trình thöïc hieän. Haøng naêng toång keát hoaït ñoäng khieáu naïi cuûa khaùch haøng, phaân tích chæ soá khieáu naïi.
· Toå chöùc vaø xaây döïng caùc keânh thoâng tin ñeå khaùch haøng coù theå tieáp can deã daøng caùc thoâng tin veà coâng ty, tính naêng saûn phaåm, giaù caû , phöông thöùc thanh toaùn…

· Ñònh kyø haøng naêm ñaùnh giaù möùc ñoä, hieäu quaû cuûa caùc keânh thoâng tin cho khaùch haøng, baùo caùo TP baùn haøng.
· Phoäi hôïp vôùi TP marketing thöïc hieän caùc chöông trình quaûng caùo khuyeán maõi theo yeâu caàu cuûa coâng ty, phaân coâng cuûa TP baùn haøng.

· Toå chöùc thöïc hieän caùc cuoäc thaêm hoûi khaùch haøng. Laäp baùo caùo phaân tích yù kieán cuûa khaùch haøng ñeå caûi tieán coâng vieäc. 
· Chuû trì trong vieäc chuaån bò quaø, taëng quaø cho töøng khaùch haøng trong caùc dòp ñaëc bieät.

· Theo doõi keá hoaïch baûo haønh saûn phaåm, kieåm tra keá hoaïch baûo haønh, hoaït ñoäng baûo haønh, hoaït ñoäng baûo trì söûa chöõa ñeå naém ñöôïc möùc thoaõ maõn cuûa coâng ty vôùi hoaït ñoäng naøy.

· Thöïc hieän ño löôøng möùc thoaû maõn cuûa khaùch haøng 2 laàn/naêm. Baùo caùo keát quaû Tröôûng phoøng baùn haøng.
· Laäp keá hoaïch ngaân saùch chaêm soùc khaùch haøng haøng naêm trình Tröôûng phoøng baùn haøng xem xeùt vaø ñeà xuaát BGÑ thoâng qua. Toå chöùc thöïc hieän theo ngaân saùch chaêm soùc khaùch haøng. 
· Thöïc hieän caùc coâng vieäc khaùc do TP baùn haøng giao.
2. Quyeàn haïn: 
· Ñeà xuaát caùc bieän phaùp khen thöôûng, kyû luaät vaø quaûn lyù nhaân vieân.

· Chuû ñoäng saép xeáp loch vaø cho nhaân vieân nghæ oám…

· Ñeà xuaát caùc chi phí, ngaân saùch thuoäc quyeàn quaûn lyù.

· Chuû ñoäng ñeà xuaát caùc phöông aùn chaêm soùc khaùch haøng hieäu quaû trong töøng thôøi kyø
3. Baùo caùo vaø uyû quyeàn. Baùo caùo coâng vieäc cho Tröôûng phoøng baùn haøng.
4. Tieâu chuaån coâng vieäc:

· Nam, nöõ. TNÑH ngaønh kinh teá. 

· Kyõ naêng giao tieáp, ñaøm phaùn, thuyeát trình vaø giaûi quyeát vaán ñeà 

· Kyõ naêng phaân tích, ñaùnh giaù vaø döï baùo 

· Khaû naêng quaûn lyù toát 

· Anh vaên löu loaùt 

· Hieåu roõ caùc hoaït ñoäng vaø saûn phaåm cuûa coâng ty.

· Ít nhaát 1 naêm kinh nghieäm trong vò trí töông ñöông, 2 naêm ôû vò trí nhaân vieân chaêm soùc khaùch haøng.

