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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 sale thị trường

	Phòng/Ban
	Phòng Kinh Doanh

	Cấp trên trực tiếp
	Trưởng phòng kinh doanh



II. NỘI DUNG CÔNG VIỆC:
1. Mô tả công việc: 
	2. Tiến hành nghiên cứu thị trường kinh doanh, khách hàng, hành vi tiêu dùng của khách hàng
3. Tư vấn khách hàng, giới thiệu sản phẩm và chốt sale kèm theo khâu chăm sóc khách hàng.

4. Tìm hiểu về xu hướng kinh doanh hiện tại và tương lai để đưa ra những chiến lược kinh doanh phù hợp mang tính hiệu quả cao
5. Lập kế hoạch công tác tuần, tháng trình Trưởng phòng kinh doanh duyệt. Thực hiện theo kế hoạch được duyệt.
6. Lập hợp đồng bán hàng, hợp đồng gia công và trực tiếp thực hiện, đốc thúc thực hiện hợp đồng, bao gồm các thủ tục xuất hàng, giao hàng, xuất hoá đơn, cùng khách hàng kiểm tra chất lượng sản phẩm giao.
7. Hiểu rõ và thuộc tính năng, giá cả, ưu nhược điểm của sản phẩm, sản phẩm tương tự, sản phẩm của đối thủ cạnh tranh để tư vấn và bán hàng cho khách.
8. Nhận và xử lý các khiếu nại của khách hàng về chất lượng sản phẩm, thời gian giao hàng….

9. Phát triển việc kinh doanh ở địa bàn được giao phó.
10. Cập nhật data sản phẩm lên hệ thống quản lý danh sách khách hàng.

11. Phối hợp với các bộ phận liên quan để xử lý công việc nhanh chóng, hiệu quả và đúng quy trình
12. Thực hiện công việc theo phân công của Trưởng bộ phận/Quản lý trực tiếp và Ban Giám đốc


1.  Quyền hạn: 
	1. Đề xuất phương án thực hiện hợp đồng với khách hàng
2. Đề xuất các phương án tiếp cận khách hàng hiệu quả
3. Được đề xuất công cụ, dụng cụ phục vụ công việc.

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.


III. THỜI GIAN/ĐỊA ĐIỂM/ĐIỀU KIỆN LÀM VIỆC:
· Thời gian làm việc: 8h00 – 17h00
· Văn phòng làm việc tại 99 Nghĩa Thục, phường 5, quận 5, tp Hồ Chí Minh
· 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. Trình độ Trung cấp trở lên

2. Tin học văn phòng cơ bản

3. Ưu tiên nam, yêu cầu có bằng lái xe ô tô B2 trở lên
4. 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.



	Nhân viên

Họ tên: 
	Xem xét

Họ tên: 
	Phê duyệt

Họ tên: 
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