BAN QUY PINH CHUC NANG VA NHIEM VU

CUA PHONG BAN HANG

I MUC PiCH:

- DPam bao cho cac ca nhan trong phong ban hang thuc hién dung chirc nang va nhiém vy,

dat hiéu qua trong cong viéc.

- Dbam bao cho cac phong truc thuoc bd phan ban hang thuc hién dung nhi€ém vy, tranh

chong chéo.

- DPam bao phat trién d6i ngii CNV theo yéu cau, chién luoc phat trién cua cong ty.

II. PHAM VI:
Ap dung cho bo phan ban hang.

I1I. NOI DUNG:
1. So do to chirc:
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- Kénh ban hang siéu thi: Mdi siéu thi s& co it nhat 2 nhan vién ban hang theo ca, do giam sat
ban hang tryc tiép quan 1y. Truong kénh siéu thi quan 1y truc tiép cic giam sat ban hang
siéu thi, quan 1y gian tiép nhan vién ban hang .

- Kénh dai Iy do Truéng kénh ban hang dai 1y phu trach. Truong nhoém c6 thé dé xuat thém

thu ky gitp viéc.

- Trudéng nhém ban hang cira hang quan 1y cac ctra hang trudng. Mdi cira hang do Cira hang
truong quan ly, gom cac nhan vién ban hang.




- Kénh ban hanh truc tiép gdm Truéng nhém kinh doanh, cac nhan vién kinh doanh, chi yéu
thyc hién cac hop dong ban si. ) . )
- Chi nhanh do gidm ddc chi nhanh quén 1y, truc ti€ép dudi quyén Gidm doc ban hang.

2. Chirc nang:

2.1 Thuec hién trién khai ban hang dé dat doanh thu theo muc tiéu ban giam dbc dua ra.

2.2 Quan tri hang héa. Nhap xuat hang héa, diéu phdi hang hoa cho céac cira hang. Dit hang
san Xuat.

2.3 Tham muu dé xut cho BGD dé xir 1y céc cong tac co lién quan dén hoat dong kinh doanh
cua cong ty.

2.4 Tham gia tuyén dung, dao tao, huéng dan nhan sy thudc bd phan minh phu trach.

2.5 Kiém tra giam sat cong viéc cia nhan vién thudc bo phan minh, quyét dinh khen thudng,
ky ludt nhan vién thudc bd phan.

3. Nhiém vu:

3.1 Thuc hién chuc nang 2.1:

- Thyc hién ra chi tiéu doanh thu héng thang, phan b chi tiéu cho cac kénh ban hang. Theo
ddi thyc té ban hang so Vo1 chi tiéu thue té.

- Theo dbi hang héa xuat nhap, diéu phdi hang trong tuan, thang. Lap s6 sach theo ddi sd
luong ton hing ngay.

- Lén ké hoach soan thao tai liéu huéng din nghiép vu cong tac cho quan 1y va nhan vién.
(Nghiép vu quan 1y, nghiép vu ban hang, nghiép vu ké téan, nghiép vu trung bay...)

- Lap ké hoach cho chuong trinh quang cdo va khuyén mai thuc dy viéc ban hang

- Kiém tra giam sat cong viéc ctia quan 1y, nhan vién.

- So sanh déi chiéu doanh thu thyuc t& véi doanh thu theo chi tiéu. Tim ra nguyén nhan ting
giam doanh thu so v6i ké hoach dua ra hudng khic phuc kip thoi.

3.2: Thuec hién churc nang 2.2:

- Tb chirc hé théng thu thap Vé hang hoa: nhap xuat ton, van tc ban, dy tri hang ton kho.
- T6 chirc thu thap thong tin vé mau san pham méi, ¥ kién khach hang.

- Lap ké hoach dat hang san xuét.

3.3Thwe hiéc chiwrc niang 2.3:

- Tham muu cho BGD vé viéc phat trién thuong hiéu.

- Tham muu cho BGD vé viéc phat trién kénh phan phdi.
- Tham muu cho BGP vé viéc xay dyng nhin hiéu moi.

3.4Thuc hién chirc nang 2.4:

- Lén ké hoach tuyén dung nhan sy thuoc b phan minh.

- Xay dyng quy ché dio tao huin luyén nhan vién thudc bd phan minh.

- Xay dung quy trinh cong viéc trong bd phan minh va cac mdi quan hé cong viée véi cac bd
phan khac trong cong ty.

3.5Thyc hién chirc nang 2.5:
- Lap k@ hoach gigo viéc cho nhan vién thudc pham vi quan 1y cua by phan minh.
- Lap ke hoach kiém tra giam sat nhan vién.



- Lap ké hoach khen thuong, ky luat, xét ting luong nhan vién theo quy ché cong ty.
- Thuc hi¢n cong tac dicu dong nhan sy, thuyén chuyén cong tac thudc pham vi by phan
minh.
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