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	BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC
	Số hiệu: BM-18.HCNS

	
	
	Ngày hiệu lực: 01/04/2023

	
	
	Soát xét: 01

	
	
	Số trang:


I. THÔNG TIN VỊ TRÍ CÔNG VIỆC: 
	Họ và tên
	

	Vị trí công việc
	Nhân viên bán hàng cửa hàng 

	Phòng/Ban
	Kinh doanh

	Cấp trên trực tiếp
	Trưởng phòng kinh doanh


II. NỘI DUNG CÔNG VIỆC:
1.  Mô tả công việc: 
	1. Đăng bài quảng cáo sản phẩm và tìm kiếm khách hàng.
2. Tư vấn và bán hàng cho khách: nắm vững các kiến thức đã được đào tạo về sản phẩm, dịch vụ, chính sách bán hàng của công ty để tư vấn bán hàng cho khách.

3. Thực hiện chăm sóc khách hàng trước và sau khi sử dụng sản phẩm.

4. Đóng gói, giao hàng cho khách; kiểm tra số lượng/chất lượng sản phẩm khi thực hiện nhập hàng/xuất hàng.

5. Lập phiếu bán hàng và thu tiền khách hàng, cuối ngày chốt sổ sách với kế toán-nộp tiền bán hàng.
6. Trưng bày, sắp xếp hàng hóa tại quầy/kệ gọn gàng, tươm tất.
7. Chụp ảnh, quay video sản phẩm để chạy quảng cáo bán hàng.

8. Theo dõi số lượng và nhu cầu tiêu thụ hàng hóa tại cửa hàng để đề xuất đặt hàng bổ sung, đảm bảo hàng hóa tại cửa hàng đầy đủ mẫu mã, chủng loại, quy cách.
9. Kiểm kê, đối chiếu hàng hóa hàng ngày và theo định kỳ theo qui định.
10. Phối hợp với các bộ phận liên quan để xử lý công việc nhanh chóng, hiệu quả và đúng quy trình.

11. Thực hiện công việc theo phân công của Trưởng bộ phận/Quản lý trực tiếp và Ban Giám đốc.



2.  Quyền hạn: 
	1. Đề xuất các phương pháp sắp xếp hàng hoá.

2. Đề xuất các loại hàng hoá mới.
3. Hỗ trợ hướng dẫn đào tạo nhân sự mới tiếp nhận vào cửa hàng.
4. Được phép tạm thời từ chối thực hiện yêu cầu từ các phòng ban làm việc không đúng qui định Công ty và báo cáo quản lý.
5. Được đề xuất công cụ, dụng cụ phục vụ công việc.


III. THỜI GIAN/ĐỊA ĐIỂM/ĐIỀU KIỆN LÀM VIỆC:
· Thời gian làm việc: 8h00 – 17h30

· Địa điểm làm việc: 77 Bùi Hữu Nghĩa, Phường 5, Quận 5, Tp.HCM hoặc 99 Nghĩa Thục, P5, Q5
· Được bố trí các vật dụng văn phòng để phục vụ công việc việc

· Chế độ đãi ngộ: theo quy định của Công ty.

IV. YÊU CẦU CÔNG VIỆC: 
	1. Nam/Nữ: ưu tiên độ tuổi từ 22-35, 
2. Có kinh nghiệm trong lĩnh vực bán hàng ít nhất 1 năm 
3. Tốt nghiệp PTTH, thành thạo tin học văn phòng
4. Có sức khỏe tốt.
5. Tự tin giao tiếp và linh hoạt trong giải quyết vấn đề, tư duy trình bày, xử lý tình huống và nắm bắt thông tin nhanh.
6. Nhanh nhẹn, chăm chỉ, cẩn thận, trách nhiệm, chịu được áp lực công việc.



	Nhân viên

Họ tên: ………………………
	Xem xét

Họ tên: ................................
	Phê duyệt

Họ tên: ……………………….
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