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HE QUI CHIEU NHAN VIEN KINH DOANH KENH NHA PHAN PHOI

I. Muc dich:
e Giup nhan vién kinh doanh kénh nha phan phdi nim 16 hon cong viée, chi tiét cong viéc hang ngay, hang
thang va dinh ky. Tranh truong hop giam viéc va chdm viéc trong cong viéc phong Phan Phdi va ciing 1a
quy dinh cong viéc ma Nhan vién phai tuan thu thuc hién.

II.  Yéu ciu cong viéc Nhan vién kinh doanh kénh nha phan phdi:

- Cham soc khach hang dai Iy Cong ty giao theo ké hoach tuan Cong ty duyét, trung bay hang héa va vao
don hang, phat trién doanh thu.

- Lén Ké hoach trién khai kinh doanh tiép can ky hop dong véi dai Iy méi

- Pam bao phat trién nha phan phdi, ky hop dong dai Iy theo ké hoach cong ty duyét.

I11. Chi tiét cong viée:

Stt Nhiém vu Khai quat cong viéc

Tuan thi quy dinh, thoi - Tuan tha dung thoi gian lam viée 8-12h; 13h00-17h30

| . N o - Trong khung gi¢ vang lam viéc cua cong ty phai tuan thu dung cong
gian cong viéc

viéc
- Quan tri thoi gian va cong viée hiéu qua trong sudt thoi gian [am viée.
) Tac phong khi di thi - Tac phong lich su, dang chuan muc
trudng - Ngon ngtr: tuyét doi khong stir dung ngdn tir dia phuong, sir dung ngén

tir hay khi trao ddi cong viéc.

- Lén ké hoach cham soc khach hang cii theo data cong ty ban giao

- Cham soc truc tiép hoac qua dién thoai, email )

Cham soc khach hang - g;((r)l ;ilgi@u san pham, san pham mé1i, chuong trinh tiép thi ban hang
- Nhan don hang

- Nhép don hang trén phan mém MISA (Cty hudng dan)

- Kiém tra don hang di giao

- Theo doi congng . )

- Phoi hop Phong K¢ toan thu hoi ng, nhac no theo quy trinh

3 | daily, phat trién don
hang, doanh thu

- Lén ké hoach tim kiém khach hang/nha phan phéi tiém ning qua data,
danh ba online, internet

Dién thoai méi khach - Lél} Kéql‘loac’h tié'R can qua di¢n thoai

4 . o ) - Chao hdi khach hang

hang méi hop tac - Trao dbi gi6i thiéu thong tin va moi hop tac

- Niam bat nhu cau khich hang

- Chét cudc hen dam phén hop tac

- Tiép can du sb lugng muc tiéu dat ra trong ngay




Pam bao so lugng cude goi 100 cude/ngdy néu ngay do ngdi vin
phong lién hé khach hang.

Béo cdo di ra ngoai va

Béo céo ra ngoai theo dung quy dinh

5 P > Mang theo day dii ban méu, bao gia, hop dong miu
ket qud mang vé Phai thé hién duoc hinh anh sau khi di ra ngoai theo quy dinh
Biéo céo duoc két qua sau khi di ra ngoai theo quy dinh
i omail marketi Gri email gidi thiéu san pham mai, cham soc dai 1y cii
g | CUi email marketing Giri email marketing moi hop tac véi dai 1y méi
cham soc, chao hang Dinh mic 100 email marketing/ngay néu ngay d6 & vin phong dé tiép
can/cham s6c khach hang.
Nhap don hang Ién Tao ddi tugng nhan hang trén h¢ théng
7 misa Dién th,(”)ng, tin don hang
Nhap s0 liéu chinh xac don hang
Quan tri thoi gian cong Thuc hién dung thoi gian vang trong cong vi¢c
8 viée Thuc hi¢n cong viéc online 24/24
Nim bit khach hang trén trang Online
Thé hién chi tiét két qua cong viée 1am viée trong ngay
Pay du cac hang muc va céc file cong viéc dinh kém
10 Béo c4o cong viée cudi Hang ngdy phai bao cdo qua mail két qua lam viéc (Theo miu béo cdo
ngay ngay) & ban giao ching tur Phiéu chdm séc khach hang, don dat hang
cua nha phan phoi cho Phu trach van phong Cong ty trién khai cong
viéc & luu.
Bdo mét thong tin Tuyét di khong sir dung s dién thoai c4 nhan dé trao doi voi khach
11 | khach hang kém bién hang

ban bao mat thong tin

Nghiém cim dé thong tin khach hang ra bén ngoai hodc cung cép cho
bén thur ba

IV. Kétqua

- Hoan thanh dang hé quy chiéu cong viéc

- Lam dung viéc

- Tuéan thu dang quy trinh cong viéc
- Hoan tat cong viéc va mang ve gia tri cong viéc.

Nguwoi phé duyét

Cép trén quan li true
tiep

Nguwoi thue hién Giam Péc Cong Ty




