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1. Traùch nhieäm : 

· Quaûn trò ñoäi nguõ nhaân vieân kinh doanh, tuyeån duïng nhaân vieân kinh doanh, tieán haønh huaán luyeän ñoäi nguõ nhaân vieân kinh doanh trôû thaønh ñaïi dieän thong maïi cuûa coâng ty. Thöïc hieän caùc nhieäm vuï quaûn lyù ñoái vôùi ñoäi nguõ nhaân vieân kinh doanh.
· Ñaûm baûo muïc tieâu doanh thu theo chæ tieâu ñöôïc giao, giao chæ tieâu cho nhaân vieân kinh doanh. Thieát laäp keá hoaïch thöïc hieän muïc tieâu vaø trieån khai cho nhaân vieân kinh doanh.
· Phaân loaïi khaùch haøng theo tieâu chí khaùch haøng mua sæ. Thieát laäp phöông phaùp tieáp caän töøng loaïi khaùch haøng vaø ñaøo taïo cho nhaân vieân.

· Tham döï nhöõng hoäi thaûo veà baùn haøng, tham döï nhöõng cuoäc hoïp veà baùn haøng ñöôïc toå chöùc trong vuøng, toå chöùc nhöõng cuoäc hoäi nghò khaùch haøng, tröng baøy, trieån laõm, tham döï khoùa ñaøo taïo, traû lôøi nhöõng baûn caâu hoûi traéc nghieäm lieân quan ñeán nghieäp vuï baùn haøng.
· Baùo caùo nhöõng thoâng tin phaûn hoài laïi cho caáp treân, thu nhaän nhöõng thoâng tin phaûn hoài töø phía khaùch haøng, cuøng vôùi caáp treân xöû lyù thoâng tin, ñoïc nhöõng baûn tin thöông maïi, thu thaäp vaø baùo caùo nhöõng thoâng tin thöông maïi.

· Tìm theâm ñaïi dieän baùn haøng môùi, ñaøo taïo cho ñaïi dieän baùn haøng môùi, cuøng ñi coâng taùc ñaïi dieän baùn haøng môùi, giuùp coâng ty xaây döïng keá hoaïch hoaït ñoäng baùn haøng.
· Tieáp ñaõi khaùch haøng: Môøi khaùch haøng aên tröa, giaûi khaùt, aên toái, aên tieäc, chôi golf, caâu caù, ñaùnh tennis
· Coâng taùc xa Qua ñeâm treân ñöôøng ñi coâng taùc xa
· Phaùt hieän khaùch haøng tieàm naêng. Tröïc tieáp giao dòch vôùi khaùch haøng ñeå giôùi thieäu vaø baùn saûn phaåm. Thöïc hieän caùc coâng vieäc lieân quan ñeán hôïp ñoàng vaø thanh lyù. Thu thaäp thoâng tin veà khaùch haøng vaø thò tröôøng ñeå xaây döïng cô sôû döõ lieäu cho phoøng. Chaêm soùc khaùch haøng vaø tìm kieám khaùch haøng tìm naêng. 
· Tieáp thò: Phaùt trieån vieäc kinh doanh môùi, Söï baùoThu nhaäp vaø ñaùnh giaù thoâng tin veà caïnh tranh, veà khaùch haøng vaø thò tröôøng, Baùn haøng baèng caùch tieáp xuùc tröïc tieáp, Töï mình baùn haøng cho khaùch haøng, Goïi ñieän thoaïi ñeå baùn haøng cuøng vôùi caù nhaân vieân chaøo haøng.

· Taøi chính: Laäp keá hoaïch döï toaùn ngaân quyõ trình Giaùm ñoác baùn haøng xem xeùt. Thöïc hieän theo keá hoaïch ngaân quyõ cuûa coâng ty.
· Dòch vuï saûn phaåm Kieåm tra thieát bò, luoân hieän dieän trong thôøi gian söûa chöõa thieát bò, giaùm saùt vieäc laép ñaët, tìm hieåu theâm veà saûn phaåm baèng vieäc theo doõi kyõ thuïaât vieân thöïc hieän vieäc baûo trôï maùy moùc, ñaët mua theâm thieát bò phuï tuøng, höôùng daãn caùch vaän haønh maùy an toaøn vaø nhöõng thao taùc caàn thieát khi maùy gaëp söï coá.
· Theo doõi quaù trình tieáp xuùc khaùch haøng cuûa töøng nhaân vieân kinh doanh, toång hôïp caùc baùo caùo tieáp xuùc, ñöa ra caùc höôùng khaéc phuïc, caûi tieán phöông phaùp tieáp xuùc vaø huaán luyeän laïi cho nhaân vieân.
· Laäp keá hoaïch hoaït ñoäng cuûa caû keânh, xeùt duyeät keá hoaïch laøm vieäc cuûa töøng nhaân vieân kinh doanh ñoái vôùi coâng taùc thaùng, coâng taùc tuaàn.
· Xem xeùt caùc hôïp ñoàng baùn sæ töø nhaân vieân kinh doanh, kieåm tra khaû naêng thöïc hieän, baùo caùo Tröôûng phoøng baùn haøng coù yù kieán ñeå trình ban giaùm ñoác duyeät hôïp ñoàng baùn haøng. Tröôøng hôïp hôïp ñoàng ñöôïc duyeät thì toå chöùc thöïc hieän (giao cho nhaân vieân baùn haøng toå chöùc thöïc hieän), theo doõi kieåm tra vieäc thöïc hieän hôïp ñoàng, thanh lyù hôïp ñoàng.
2.    Quyeàn haïn:

· Ñeà xuaát tuyeån duïng, kyû luaät, khen thöôûng, naâng löông, ñieàu ñoäng, caáp pheùo nhaân vieân tröïc thuoäc. 

· Coù quyeàn tieáp nhaän vaø ñieàu ñoäng nhaân söï trong phaïm vi keânh baùn haøng.

3. Baùo caùo uyû quyeàn:  Baùo caùo coâng vieäc tröïc tieáp cho Tröôûng phoøng baùn haøng, vaéng maét thì uyû quyeàn laïi cho nhaân vieân tröïc thuoäc.
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.

