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	BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC CHUYÊN VIÊN KINH DOANH
	Ngày có hiệu lực: …….




1. SƠ ĐỒ TỔ CHỨC



2. YÊU CẦU CÔNG VIỆC CHUNG
2.1. Thực hiện các công việc Kinh doanh của công ty
2.2. Thực hiện các công việc theo sự phân công của Trưởng phòng Tổng hợp
2.3. Thời gian làm việc : Từ 8h00 đến 17:00 từ thứ 2 đến thứ 7, nghỉ 04 chủ nhật

2.4. Địa điểm làm việc: Tại văn phòng số 49 Thạch Bàn, Long Biên, Hà Nội hoặc theo sự điều động của công ty

3. NỘI DUNG CÔNG VIỆC CẦN THỰC HIỆN
      3.1. Giới thiệu, tư vấn và thuyết phục các khách hàng sử dụng sản phẩm/dịch vụ của doanh nghiệp
      3.2. Tìm kiếm, duy trì và phát triển mạng lưới khách hàng và đối tác tiềm năng thuộc nhiều lĩnh    vực (trực tiếp hoặc gián tiếp).
      3.3. Trực tiếp thực hiện, đốc thúc thực hiện hợp đồng, bao gồm các thủ tục giao hàng, xuất hoá đơn, cùng khách hàng kiểm tra chất lượng sản phẩm giao.
Nhận và xử lý các khiếu nại của khách hàng về chất lượng sản phẩm, thời gian giao hàng….
Theo dõi quá trình thanh lý hợp đồng, hỗ trợ phòng kế toán đốc thúc công nợ, chỉ xong trách nhiệm khi khách hàng đã thanh toán xong.
      3.4. Giải quyết các vấn đề và phàn nàn của khách hàng để đảm bảo độ hài lòng, tin cậy của khách theo đúng quy trình.
      3.5. Báo cáo lên các cấp quản lý về nhu cầu, vấn đề, mối quan tâm của khách hàng; hoạt động của đối thủ cạnh tranh và tiềm năng trong việc phát triển kinh doanh sản phẩm/dịch vụ

4. YÊU CẦU VỀ TRÌNH ĐỘ/ KỸ NĂNG
4.1. Trình độ học vấn tối thiểu: Cao đẳng trở lên chuyên ngành Quản trị kinh doanh, Kinh tế thương mại hoặc các chuyên ngành liên quan
4.2. Kinh nghiệm tối thiểu: 2-3 năm làm nhân viên kinh doanh
4.3. Yêu cầu ngoại ngữ\tin học (loại & cấp độ):Sử dụng tốt Excel
4.4. Kỹ năng:
    - Tác phong làm việc nhanh nhẹn, trung thực, có trách nhiệm, có ý thức tự giác, chủ động trong công việc, giao tiếp tốt.


    - Tự tổ chức, sắp xếp và xây dựng kế hoạch để thực hiện nhiệm vụ được phân công .
    - Biết tổng hợp và phân tích báo cáo. Thi hành nhiệm vụ chính xác và đúng qui định.
    - Có kiến thức cơ bản về công nghệ qui trình sản xuất trong công ty
    - Khả năng giao tiếp
    - Có khả năng nhìn nhận, đánh giá con người, quản lý thời gian, giao tiếp tốt
    - Có khả năng làm việc nhóm, có khả năng tự thúc đẩy, tự vạch định mục tiêu cụ thể và thực hiện mục tiêu
4.5. Thái độ, phẩm chất :
    - Có khả năng chịu áp lực cao trong công việc.

    - Trung thực, dũng cảm, nhiệt tình công tác.

    - Sáng tạo trong công việc.
    - Trách nhiệm trong công việc.

                                                                                Hà Nội, ngày….tháng……..năm …….
	Tổng Giám đốc

(ký và ghi rõ họ tên)
	Trưởng phòng

(ký và ghi rõ họ tên)
	Người lập
(ký và ghi rõ họ tên)

	
	
	


Trưởng Phòng Tổng hợp





Chuyên viên Kinh doanh








