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	BẢNG MÔ TẢ CÔNG VIỆC
Nhân Viên Kinh Doanh


	MÃ CÔNG VIỆC
	SỐ PHIÊN BẢN
	NGÀY
	MỤC ĐÍCH CHỈNH SỬA

	PKD - MTCV 04
	
	
	


	BIÊN SOẠN
	NGƯỜI DỊCH
	BIÊN TẬP
	KIỂM TRA
	PHÊ DUYỆT

	
	
	
	
	


	I. MỤC TIÊU CÔNG VIỆC

	· Hoàn thành các chỉ tiêu kế hoạch đã đề ra.


	II. PHÒNG BAN VÀ MỐI QUAN HỆ CÔNG VIỆC

	· PHÒNG BAN

	Phòng Kinh Doanh

	· BÁO CÁO VỚI

	Trưởng Phòng Kinh Doanh Marketing

	· GIÁM SÁT

	· 

	· QUAN HỆ CÔNG VIỆC

	· Trưởng Phòng Kinh Doanh Marketing
· Tổ Trưởng Phòng Kinh Doanh 
· Tổ Phó phòng Kinh Doanh

	· QUAN HỆ VỚI CƠ QUAN BÊN NGOÀI

	· 

	III. THỜI GIAN LÀM VIỆC

	Thời gian làm việc tùy thuộc vào sự phân công của Trưởng Phòng.


	IV. QUYỀN HẠN

	1. Được quyền vận dụng các kỹ năng cá nhân trong công tác tư vấn, chăm sóc khách hàng nhưng không đi ngược các chuẩn mực đạo đức, thuần phong mỹ tục và các tiêu chí định hướng bán hàng của Trung tâm.
2. Được quyền đề nghị các Phòng Điều hành tiệc, Bếp, Kế toán,… hỗ trợ giải thích thuyết minh và cung cấp thông tin chi tiết về sản phẩm dịch vụ của Trung tâm để phục vụ cho công tác tư vấn bán hàng.

3. Tham mưu cho Trưởng phòng về ý tưởng và các chương trình khuyến mãi mới.

	V. NHIỆM VỤ VÀ TRÁCH NHIỆM

	1. Nắm vững thông tin đặc tính, tính năng của từng loại hình sản phẩm, dịch vụ của  Trung tâm làm kim chỉ nam cho hoạt động tư vấn bán hàng.
2. Tư vấn khách hàng sử dụng những dịch vụ của trung tâm một cách hiệu quả và phù hợp với nhu cầu và khả năng tài chính của khách hàng, đảm bảo nội dung tư vấn bán hàng phải căn cứ trên sản phẩm dịch vụ thực tế hiện có ở Trung tâm.
3. Đảm bảo thông tin yêu cầu của khách hàng được truyền tải rõ ràng và đầy đủ đến các phòng ban thông qua Phiếu thông tin tiệc (BEO).
4. Thực hiện việc bàn giao khách hàng một cách cụ thể để Phòng Điều hành tiếp nhận khách và phục vụ khách được chu đáo nhất. Theo dõi, nhắc nhở khách hàng thực hiện đúng Hợp đồng. Theo dõi quá trình thực hiện Hợp đồng.
5. Bảo mật thông tin khách hàng và không dùng thông tin khách hàng cho các mục đích khác ngoài mục đích tư vấn bán sản phẩm dịch vụ của Melisa Center. Thường xuyên tự đào tạo, cập nhật kiến thức thị trường, nâng cao kỹ năng ứng xử, giao tiếp, thuyết phục để thu hút khách hàng.
6. Điện thoại hỏi thăm khách hàng sau khi sử dụng dịch vụ. Tiếp nhận và xử lý thông tin khi có sự cố theo quy định của Trung tâm.
7. Thực hiện các công việc theo sự phân công của Trưởng Phòng / Tổ trưởng

	VI. TRÌNH ĐỘ CHUYÊN MÔN

	· Cao đẳng/ Trung cấp chuyên nghiệp: chuyên ngành liên quan.


	VII. NĂNG LỰC VÀ KỸ NĂNG

	· Hiểu biết sâu về nhu cầu khách hàng
· Chịu được áp lực công việc
· Có khả năng thiết lập các mối quan hệ với khách hàng.

· Sử dụng tốt các phần mềm máy tính.

	VIII. KINH NGHIỆM

	· Từ 1 năm kinh nghiệm .




