
 
 

Nhân viên kinh doanh là công việc có nhu cầu tuyển dụng lớn với sự cạnh tranh tương đối 
mạnh. Nếu bạn muốn ứng tuyển vị trí này, bạn phải tìm hiểu kỹ chức năng và nhiệm vụ của 
nhân viên kinh doanh. Sau đó trau dồi thêm những điểm còn thiếu sót để ứng tuyển thành 
công. Cùng theo dõi những chia sẻ của Blog.TopCV tại bài viết sau để hiểu hơn về vị trí đang 



thu hút rất nhiều ứng viên ứng tuyển này. 
Nhân viên kinh doanh là gì? 
Nhân viên kinh doanh (NVKD) là những người tiếp xúc trực tiếp với khách hàng. Nhiều người 
hay cho rằng nhân viên bán hàng và nhân viên kinh doanh là một. Tuy nhiên NVKD khác với 
nhân viên bán hàng ở chỗ họ không chỉ tập trung chính vào việc bán sản phẩm. Nhân viên kinh 
doanh đồng thời còn phải lắng nghe ý kiến của khách hàng. Từ đó đưa ra những hỗ trợ, giải 
pháp phù hợp. Những giải pháp đó không chỉ cho khách hàng mà còn cho cả tổ chức. Mục tiêu 
cuối cùng là hoàn thiện hơn sản phẩm dịch vụ. Đồng thời thu hút nhiều khách hàng trung thành 
hơn.  
Thực tế tại Việt Nam phần lớn NVKD có nhiệm vụ khá trùng khớp với nhân viên bán hàng. Vì 
vậy hai khái niệm này vẫn có thể thay thế cho nhau. Suy cho cùng họ đều là những người ở 
giữa – cầu nối giữa doanh nghiệp và khách hàng.  

Nhân viên kinh doanh và nhân viên bán hàng bản chất là khác nhau Nhiệm vụ của nhân viên 
kinh doanh 
Chức năng nhiệm vụ của nhân viên kinh doanh khá rộng, đa nhiệm. Nhưng chủ yếu công việc 
đều xoay quanh mục tiêu chính là thu hút thêm khách hàng tiềm năng. Nhiệm vụ của nhân viên 
kinh doanh có thể khác nhau ở mỗi tổ chức. Tuy nhiên công việc của một nhân viên kinh doanh 
điển hình gồm các đầu việc sau đây.  
Khai thác nguồn khách hàng mới 



NVKD có trách nhiệm dựa vào các báo cáo thị trường (thường do các market researcher làm) 
để tiếp cận những nhóm khách hàng mới. Với công ty có quy mô nhỏ, việc nghiên cứu thị 
trường có thể do chính NVKD đảm nhận. Nguồn khách mới, tiềm năng phụ thuộc phần lớn vào 
sự quen biết và cách bạn tạo dựng các mối quan hệ mới. Những dữ liệu khách hàng có sẵn từ 
trước thường không hiệu quả do không phải bạn trực tiếp thu thập. Vai trò này rất quan trọng 
bởi sẽ giúp tổ chức có thêm cơ sở để phát triển và hoàn thiện sản phẩm. Nếu làm tốt, đương 
nhiên nhân viên kinh doanh sẽ giúp tăng doanh thu trực tiếp cho công ty.  
Chăm sóc khách hàng cũ 
Liên lạc lại với khách hàng cũ cũng là một cách để làm vững chắc lòng tin của khách hàng với 
sản phẩm dịch vụ. Việc bán hàng không chỉ kết thúc khi bán xong sản phẩm. Quy trình đó còn 
bao gồm cả việc chăm sóc hỗ trợ khách sau khi mua hàng và sử dụng sản phẩm. NVKD sẽ 
phải liên lạc định kỳ với khách hàng để nắm được các phản hồi về sản phẩm dịch vụ. Từ đó có 
cơ sở làm các báo cáo liên quan cũng như đóng góp ý kiến hoàn thiện sản phẩm dịch vụ cho 
công ty.  
Giải quyết thắc mắc và khiếu nại 
Là người bán sản phẩm cho khách hàng nên bạn cần phải có trách nhiệm với từng đơn hàng 
bán ra. Nếu khách hàng có bất cứ thắc mắc hay khiếu nại nào, người làm kinh doanh cần phải 
giải quyết nhanh chóng và phù hợp nhất. Thông thường sẽ có bộ phận chăm sóc khách hàng 
đảm nhiệm phần này. Nhưng nhân viên kinh doanh mới là người tiếp xúc từ đầu và trực tiếp với 
người mua. Vì thế hẳn sẽ hiểu rõ hơn về tình trạng lúc bấy giờ.  



Nhân viên kinh doanh là một trong những người đóng góp trực tiếp vào doanh thu Lập kế 
hoạch và báo cáo kết quả kinh doanh 
Đây là một tác vụ bắt buộc đối với bất cứ công việc nào không riêng nhân viên kinh doanh. Bạn 
phải có kỹ năng lập kế hoạch và báo cáo các kết quả làm việc của mình. Đây là cơ sở để cấp 
trên và chính bạn có thể cụ thể hoá mức độ hiệu quả của công việc. Như vậy mới có thể đưa ra 
điều chỉnh kịp thời. Các kế hoạch và báo cáo cũng là cách để quản lý hiệu quả công việc. Giữ 
mọi thứ nằm trong tầm kiểm soát thay vì hoạt động mà không có định hướng gì.  
Thực hiện các công việc khác từ cấp trên 
Vì là “cầu nối” giữa khách hàng và doanh nghiệp nên bạn phải có sự phối hợp chặt chẽ với cả 
hai phía. Không chỉ thu hút và chăm sóc khách hàng, nhân viên kinh doanh cũng cần liên kết 
với các phòng ban khác. Hoàn thành các nhiệm vụ từ cấp trên. Ví dụ như lên dự thảo hợp 
đồng, thực hiện các thủ tục giao hàng, xuất hoá đơn, kiểm tra chất lượng sản phẩm trước khi 
tiếp thị cho khách hàng…  
>>> Xem thêm: 9+ tiêu chí đánh giá nhân viên kinh doanh đang được các doanh nghiệp 
áp dụng 
Bộ câu hỏi phỏng vấn nhân viên kinh doanh 2021 
Nhiều người nghĩ rằng, phỏng vấn nhân viên kinh doanh hay bất kì ngành nghề nào cũng 
không cần chuẩn bị quá kỹ. Quan trọng là tuỳ cơ ứng biến miễn là được nhận vào làm. Tuy 
nhiên không phải như vậy. Bất cứ sự chuẩn bị nào cũng không hề thừa bởi hiện nay việc tuyển 



dụng đã khắt khe hơn rất nhiều. Không chỉ bởi tiêu chuẩn chọn nhân viên đã cao hơn mà năng 
lực của các ứng viên cũng đã tốt hơn những năm trước rất nhiều dẫn đến sự cạnh tranh gắt 
gao. Bên cạnh những câu hỏi phỏng vấn thường gặp khi đi xin việc, bạn cũng nên lưu ý một vài 
câu hỏi phỏng vấn nhân viên kinh doanh sau đây.  

Nên có sự chuẩn bị kỹ lưỡng vì đây là vị trí rất cạnh tranh Câu hỏi phỏng vấn nhân viên 
kinh doanh 

●​ Mục tiêu lâu dài trong công việc của bạn là gì? 
●​ Bạn có biết nhân viên kinh doanh phải làm những công việc gì không? 
●​ Theo bạn, nhân viên kinh doanh cần phải có những kỹ năng gì? 
●​ Yếu tố nào là quyết định để đánh giá một nhân viên kinh doanh tốt? 
●​ Bạn đã có kinh nghiệm làm nhân viên kinh doanh hay công việc có liên quan chưa? Nếu 

có thì là gì? 
●​ Theo bạn, khách hàng của công ty chúng tôi gồm những đối tượng nào? Cách tiếp cận 

từng đối tượng mà bạn kể sẽ như nào? 
●​ Bạn thích tiếp cận những khách hàng như thế nào? Vì sao 
●​ Theo bạn yếu tố nào quyết định đến việc khách hàng chọn mua một sản phẩm? 
●​ Hãy giới thiệu một sản phẩm cho sẵn đến khách hàng và thuyết phục họ mua hàng  ( câu 

hỏi tình huống) 
●​ Nếu gặp phải khách hàng khó tính, bạn sẽ xử lý ra sao? 



●​ Bạn nghĩ rằng công ty có thể cải tiến gì để việc bán hàng trở nên dễ dàng? 
>>> Có thể bạn quan tâm: Nhân viên kinh doanh là gì? Có nên ứng tuyển nhân viên kinh 
doanh? 
Tìm việc làm nhân viên kinh doanh ở đâu? 
Bên cạnh chuẩn bị trước câu hỏi tuyển dụng nhân viên kinh doanh, bạn cần chuẩn bị hồ sơ xin 
việc kỹ lưỡng. Một website uy tín vừa cung cấp CV xin việc chuẩn xác, vừa cung cấp việc làm 
nhân viên kinh doanh cập nhật nhất chính là TopCV.  

Hy vọng với những thông tin Blog TopCV chia sẻ về nhiệm vụ của nhân viên kinh doanh, bạn đã 
có cái nhìn rõ hơn về công việc này. Chúc bạn đạt được nhiều thành công trong công việc! Bạn 
có thể tìm việc nhân viên kinh doanh tại TopCV. Đây là trang tuyển dụng hàng đầu hiện nay với 
hàng loạt cơ hội việc làm hấp dẫn đến từ những công ty uy tín 
Có thể bạn quan tâm 
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