      



   HÖÔÙNG DAÃN COÂNG VIEÄC


MOÂ TAÛ COÂNG VIEÄC CUÛA GIAÙM SAÙT MAÏI VUÏ

	Ngöôøi duyeät
	
	Chöõ kyù :

	Ngöôøi xem xeùt
	
	Chöõ kyù :


1. Muïc ñích :

HDCV naøy nhaèm quy ñònh roõ traùch nhieäm, nhieäm vuï, töông quan coâng taùc cuûa GSMV ñeå ñaûm baûo thöïc hieän coù hieäu quaû caùc coâng vieäc ñöôïc phaân coâng.
2. Phaïm vi :

HDCV naøy ñöôïc aùp duïng trong coâng taùc cuûa caùc GSMV cuûa  treân toøan quoác. 

3. Traùch nhieäm :

GSMV cuûa   taïi caùc NPP coù traùch nhieäm thöïc hieän HDCV naøy. 

4. Ñònh nghóa : 
· Doanh số : doanh soá töø NPP baùn ra caùc ñieåm leû.

· Ñieåm leû (cöûa haøng) bao phuû : laø ñieåm leû coù baùn caùc saûn phaåm thuoäc nhoùm haøng cuûa VNM vaø ñöôïc NVBH NPP gheù thaêm theo loä trình baùn haøng.
· Ñieåm leû (cöûa haøng) mua haøng : laø ñieåm leû bao phuû coù mua haøng töø NPP ít nhaát 1 laàn trong thaùng vaø doanh soá mua haøng toái thieåu 100.000 ñoàng/1 ñôn haøng hoaëc 500.000 ñoàng/thaùng vaø do NPP giao haøng.

· Ñieåm leû nhoû : laø nhöõng ñieåm leû mua haøng coù doanh soá mua haøng döôùi 100.000/1 ñôn haøng vaø NVBH tröïc tieáp giao haøng vaø thu tieàn; chæ ñöôïc caäp nhaät taát caû caùc ñieåm leû nhoû ñoù thaønh 1 ñieåm leû duy nhaát trong 1 ngaøy. 

· Ñieåm leû mua haøng môùi : laø ñieåm leû mua haøng laàn ñaàu töø NPP, coù doanh soá mua haøng toái thieåu 100.000 ñoàng/1 ñôn haøng hoaëc 500.000 ñoàng/thaùng vaø do NPP giao haøng.
5. Noäi dung :

5.1 Traùch nhieäm :

Chòu traùch nhieäm tröôùc QLKV veà doanh soá baùn haøng ra ñieåm leû, phaân phoái, tröng baøy saûn phaåm trong ñòa baøn ñöôïc giao, trình ñoä kyõ naêng cuûa NVBH, vieäc trieån khai thöïc hieän caùc chöông trình baùn haøng, khuyeán maõi .

5.2 Nhieäm vuï :

5.2.1  
Laøm vieäc vôùi NPP :
· Haøng ngaøy töø 7g30 ñeán 7g45 vaø töø 16g ñeán 17g, rieâng saùng thöù hai haøng tuaàn hoïp vôùi NPP vaø NVBH töø 7g30 ñeán 9g, coù bieân baûn hoïp (theo maãu qui ñònh) vaø löu hoà sô taïi NPP.

· Thöïc hieän vieäc tuyeån duïng NVBH theo Qui trình hoã trôï tuyeån duïng NVBH taïi NPP WV-KD-01.

· Haøng thaùng cuøng NPP ñaùnh giaù keát quaû coâng vieäc cuûa NVBH  trong thaùng ñeå ñeà nghò traû thöôûng.
· Kieán nghò veà vieäc tuyeån duïng vaø ñoân ñoác việc thöïc hieän coâng vieäc cho caùc boä phaän lieân quan : Nhaân Vieân Haønh Chính, Kho, Giao Haøng…theo caùc quy trình hoïat ñoäng taïi NPP.

· Trieån khai caùc chöông trình khuyeán maõi theo Qui trình thöïc hieän khuyeán maõi WV-KD-02, töø muïc 5.2.4 ñeán muïc 5.2.16.

· Thoâng baùo caùc qui ñònh, yeâu caàu cuûa P.KD cho NPP vaø kieåm soùat vieäc thöïc hieän cuûa NPP.

· Haøng ngaøy, caên cöù treân Baùo caùo XNT NPP-F3 ñeå ñaåy maïnh vieäc baùn ra ñoái vôùi nhöõng maët haøng coù toàn kho cao. 

· Naém baét tình hình baùn haøng vaø kieåm soaùt vieäc baùn haøng cuûa NPP tuaân thuû  ñuùng caùc quy ñònh veà giaù caû, chieát khaáu, ñòa baøn cuûa Coâng Ty.

· Phaûn aùnh tình hình dòch vuï khaùch haøng vaø ñeà nghò NPP caûi thieän caùc dòch vu ï: giao haøng, ñoåi, traû haøng, coâng nôï… cho khaùch haøng theo tinh thaàn hôïp ñoàng phaân phoái.

· Phaûn aùnh nhöõng khieáu naïi cuûa NPP kòp thôøi cho caáp treân baèng email.

5.2.2  
Laøm vieäc vôùi NVBH : haøng ngaøy töø 7g45 ñeán 8g vaø töø 16g ñeán 17g
· Ñaàu thaùng, caên cöù treân Baûng chia muïc tieâu cho GSMV thaùng …/200… maãu WV-KD-03-F6 do QLKV giao ñeå laäp  Baûng chia muïc tieâu toång hôïp cho NVBH thaùng …/200… maãu WV-KD-03-F7.

· Ñoân ñoác, kieåm tra vieäc thöïc hieän coâng vieäc haøng ngaøy cuûa NVBH : chuaån bò ngaøy, ñi baùn haøng theo lòch trình, thöïc hieän caùc baùo caùo ngaøy, theû khaùch haøng, ... ñaûm baûo NVBH ñi ñuùng lòch trình vaø laøm ñaày ñuû, chính xaùc, ñuùng haïn taát caû caùc baùo caùo ñöôïc giao.

· Ñoân ñoác NVBH thuyeát phuïc caùc ñieåm leû mua caùc maët haøng môùi ñeå ñaït chæ tieâu phaân phoái cho caùc maët haøng ñöôïc giao vaø tröng baøy haøng hoùa, vaät lieäu quaûng caùo theo qui ñònh.

· Höôùng daãn vaø huaán luyeän NVBH môùi, NVBH chöa ñaït yeâu caàu vaø huaán luyeän ñònh kyø về kiến thức Coâng Ty, kieán thöùc saûn phaåm, vai troø nhieäm vuï, coâng vieäc haøng ngaøy vaø quy trình 9 böôùc baùn haøng, laäp Baûng kieåm tra kyõ naêng NVBH maãu WV-KD-05-F1 khi ñi huaán luyeän treân thöïc ñòa. Moãi NVBH phaûi ñöïôc huaán luyeän toái thieåu 1 laàn/1 chu kyø.
· Haøng thaùng söû duïng 1 Baùo caùo baùn haøng ngaøy …/…/200… - nhoùm …… maãu WV-KD-03-F11 cuûa NVBH ñeå  kieåm tra ñoä chính xaùc cuûa soá lieäu trong baùo caùo ñeå laøm caên cöù ñeà nghò traû löông, thöôûng cho NVBH vaøo cuoái chu kyø.

· Caäp nhaät danh saùch NVBH ngay khi coù söï thay ñoåi vaø göûi veà cho NVPTTK. 

5.2.3 Laøm Vieäc Vôùi Nhaân Vieân Tröng Baøy (Khi ñöôïc giao phuï traùch) : haøng ngaøy töø 7g45 ñeán 8g vaø töø 16g ñeán 17g
· Xaây döïng danh saùch caùc ñieåm leû caàn ñi thaêm tröng baøy cho NVTB. 

· Haøng thaùng, caên cöù vaøo muïc tieâu tröng baøy vaø phaùt trieån tuû keä ñöôïc QLKV giao theo maãu Baûng chia muïc tieâu cho GSMV WV-KD-03-F6 ñeå giao caùc muïc tieâu phaùt trieån ñieåm tröng baøy vaø laép ñaët caùc VDQC môùi cho NVTB,  maãu Muïc tieâu tröng baøy thaùng WV-KD-03-F8.
· Ñoân ñoác, kieåm tra coâng vieäc haøng ngaøy cuûa NVTB ñeå ñaûm baûo caùc VDQC cuûa Coâng Ty ñöôïc baûo quaûn vaø söû duïng ñuùng.

· Moãi thaùng ñi kieåm tra ñaùnh giaù keát quaû thöïc hieän coâng vieäc cuûa NVTB treân thò tröôøng vaø toång hôïp keát quaû theo maãu Baûng ñaùnh giaù keát quaû NVTB maãu WV-KD-05-F2 ñeå laøm caên cöù ñeà nghò traû löông, thöôûng cho NVTB.

5.2.4 Xaây döïng vaø kieåm tra thò tröôøng :

· Thoáng keâ caùc ñieåm leû, leân keá hoaïch bao phuû cho ñòa baøn môùi theo  quy trình Xaây döïng tuyeán baùn haøng WV-KD-08.  Laäp loä trình baùn haøng cho NVBH vaø loä trình ñi tröng baøy cho NVTB maãu WV-KD-08-F4 vaø ñieàu chænh keá hoaïch neáu coù thay ñoåi. 
· Taïo döïng toát quan heä vôùi caùc khaùch haøng, laøm vieäc vôùi NVBH, NPP vaø Coâng Ty ñeå giaûi quyeát caùc khieáu naïi, vöôùng maéc cuûa khaùch haøng theo Thuû tuïc giaûi quyeát khieáu naïi khaùch haøng QP-72-02.
· Kieåm tra thò tröôøng vaø laäp Nhaät kyù kieåm tra keát quaû kinh doanh treân thò tröôøng maãu WV-KD-04-F2 vaø löu hoà sô taïi NPP. Moãi laàn kieåm tra laäp 1 hoà sô.
Löu yù : moãi GSMV phaûi laäp Baûng kieåm tra kyõ naêng NVBH maãu WV-KD-05-F1 vaø Nhaät kyù kieåm tra keát quaû kinh doanh treân thò tröôøng maãu WV-KD-04-F2 toång coäng toái thieåu 20 baûng/1 chu kyø.
5.2.4 Baùo caùo cho QLKV vaø Coâng Ty :

· Ñaàu thaùng, laøm Lòch coâng taùc thaùng …/200… maãu WV-KD-03-F9, ñaûm baûo 20 ngaøy ñi thöïc teá huaán luyeän NVBH hay kieåm tra thò tröôøng. Saùng thöù baûy haøng tuaàn kieåm kho vaø laøm caùc coâng vieäc haønh chaùnh taïi NPP.
· Haøng tuaàn khi coù chöông trình môùi cuûa ñoái thuû caïnh tranh laäp Theo doõi caùc hoïat ñoäng cuûa ñoái thuû caïnh tranh maãu WV-KD-03-F10.

· Thöïc hieän caùc baùo caùo ñoät xuaát khaùc khi coù yeâu caàu.

5.3  Caùc tieâu chí ñaùnh giaù keát quaû coâng vieäc :

· Tổng doanh soá baùn ra vaø doanh soá  maët haøng troïng taâm cuûa caùc NVBH maø GSMV phuï traùch.

· Bao phuû thò tröôøng : ñoä bao phuû thöïc teá treân thò tröôøng, soá ÑLMH/NVBH, soá laàn gheù thaêm, gheù thaêm thaønh coâng.
· Thöïc hieän chöông trình troïng taâm: Trieån khai chöông trình ñuùng, NVBH hieåu roõ vaø thöïc hieän ñuùng caùc chöông trình. Ñaït muïc tieâu doanh soá, phaân phoái, tröng baøy theo cô caáu chöông trình. Kieåm soaùt ñeå ñaûm baùo caùc chöùng töø khuyeán maõi laøm ñuùng vaø chính xaùc theo quy ñònh

· Phaân phoái: Ñaït soá ñieåm baùn leû coù  maët haøng troïng taâm theo muïc  tieâu

· Tröng baøy : Tröng baøy saûn phaåm, söû duïng, tröng baøy trang thieát bò theo quy ñònh.

· Phaùt trieån toå chöùc : Soá ngaøy huaán luyeän, soá ngaøy huaán luyeän ñaït yeâu caàu, ñieåm kyõ naêng cuûa NVBH.

· Vieäc chaáp haønh noäi qui cuûa Coâng ty.

· Giôø giaác laøm vieäc theo qui ñònh trong moâ taû coâng vieäc.

· Vieäc laäp caùc hoà sô theo ñuùng qui ñònh.

· Tính trung thöïc cuûa Nhaät kyù kieåm tra keát quaû kinh doanh treân thò tröôøng.

5.4  Quyeàn haïn :

· Ñöôïc quyeàn ñeà nghò tuyeån duïng, cho nghæ vieäc ñoái vôùi NVBH.

· Ñöôïc quyeàn ñeà nghò thay ñoåi, ñieàu chænh caùc chöông trình khuyeán maõi.

5.5  Töông quan coâng taùc :

· Nhaän söï chæ ñaïo vaø baùo caùo tröïc tieáp cho QLKV.

· Lieân heä phoái hôïp vôùi NPP, caùc boä phaän HTTM, PTTCBH.

6. Taøi lieäu lieân quan :  

· Caùc taøi lieäu huaán luyeän NVBH, höôùng daãn ñieàu haønh cuoäc hoïp, qui ñònh veà ñaùnh giaù xeáp loaïi thi ñua.

· Qui trình tuyeån duïng NVBH taïi NPP WV-KD-01.

· Qui trình thöïc hieän khuyeán maõi taïi NPP WV-KD-02

· Qui trình trieån khai muïc tieâu vaø theo doõi tieán ñoä thöïc hieän WV-KD-03

· Qui trình ñaùnh giaù keát quaû vaø traû thöôûng cho NVBH/NVTB WV-KD-05
· Qui trình ñaùnh giaù keát quaû vaø traû thöôûng cho NVBH  WV-KD-04

· Quy trình xaây dựng tuyến baùn haøng  WV-KD-09

· Thuû tuïc giaûi quyeát KNKH QP-72-02

7. Lieät keâ bieåu maãu phaûi thöïc hieän : 
	STT
	Teân bieåu maãu
	Kyù hieäu
	Taàn suaát thöïc hieän

	1
	Baûng chia muïc tieâu toång hôïp cho NVBH thaùng …/200…
	WV-KD-03-F7
	1 laàn vaøo ñaàu thaùng

	2
	Baûng kieåm tra kyõ naêng NVBH
	WV-KD-05-F1
	Khi coù NV môùi/chöa ñaït yeâu caàu/huaán luyeän ñònh kyø

	3
	Nhaät kyù kieåm tra keát quaû kinh doanh treân thò tröôøng
	WV-KD-04-F2
	Haøng ngaøy

	4
	Loä trình baùn haøng
	WV-KD-09-F4
	1 laàn cho khu vöïc vaø caäp nhaät khi coù thay ñoåi

	5
	Lòch coâng taùc thaùng …/200…
	WV-KD-03-F9
	1 laàn vaøo ñaàu thaùng

	6
	Baûng ñaùnh giaù keát quaû NVTB
	WV-KD-05-F2
	Haøng thaùng

	7
	Theo doõi caùc hoïat ñoäng cuûa ñoái thuû caïnh tranh
	WV-KD-03-F10
	Haøng tuaàn, khi coù chöông trình cuûa ñoái thuû caïnh tranh


	Kyù hieäu taøi lieäu :
	Laàn phaùt haønh : 
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