1. NHAN VIEN KINH DOANH

-Lén ké hoach thwc hién cac cbng viéc thudc khu vwe phu trach, theo thang/ tuan/
ngay; ké hoach doanh sé, ké hoach san lwvong; ké hoach cham séc khach hang -
thi trudng; ké hoach tim kiém khach hang méi va mé réng thi phan.

-T4 chire thuc hién cac ké hoach hang ngay, hang tudn, hang thang va bao cao
két qua cong viéc tdi ban lanh dao cong ty.

-Xuét hang/ thu héi céng no.

-Thwe hién cac hoat déng tiép xuc khach hang va nghién ctru thi trwong.

-Phan tich khach hang va hé théng khach hang.

-Thwc hién cac cong viéc khac theo sy phan cong ctua Trwdng phong va BGD.
-Dé xuét cac giadi phap cac céng viéc can thiét d& nang cao hiéu qua kinh doanh
trong vung minh phu trach.

2. NHAN VIEN CHAM SOC KHACH HANG

-Xay dung cac kénh théng tin d& khach hang c6 thé tiép can dé dang cac théng -tin
cla cong ty, tinh ndng san pham, gia ca, phwong thirc thanh toan...

-Nhan théng tin vé khiéu nai ctia khach hang, dwa ra phwong hwéng xu ly.

-Phéi hop véi phong marketing dé thwe hién chuong trinh quéng céo khuyén mai,
phan tich nhirng lgi ich cta khach hang.

-Lén ké hoach d@é thdm héi khach hang VIP, khach hang mua si, khach hang thwéng
xuyén cta cong ty. Té chirc thwe hién, kiém tra, giam sat va diéu chinh ké hoach.
Ghi nhan y kién clia khach hang dé cai tién cong viéc.

-Chu déng lap ké hoach tang qua cho khach trong cac dip 1€, tét, ngay khai trwong,
ngay thanh lap cta khach hang.

-Toan bd hoat ddng cham soc khach hang phai lap thanh cac quy trinh, lién tuc tim
cac bién phap dé cai tién lién tuc cac hoat dong chdm séc khach hang cla cong ty

3. NHAN VIEN PHAT TRIEN THI TRUONG

-Tim hiéu, phan tich va nghién ctu thi trwdng, khach hang muc tiéu, cac dy an tiém
n&ng vé san pham céng ty dang kinh doanh.

-Nghién ctru va ndm virng lich st khach hang va ctia cac déi tac khac dang cung cép.
-Xay dwng cac dinh hwéng va chinh sach cho thi trwdng hién tai va twong lai.

-Lap ké hoach phat trién thi trwong theo dinh hwéng thwong hiéu va doanh sé céng
ty.

-Tim kiém, khai thac nguén khach hang méi. Gap g& trao dbi véi khach hang, tw van
va gidi thiéu san pham dich vu ma cty dang kinh doanh..




4. NHAN VIEN TO CHUC SV KIEN

-Tim kiém, thiét lap, duy tri va phat trién cac déi tac khach hang tiém néng.

-Chiu trach nhiém viét cac van ban lién quan dén cong tac T chirc sy kién va phuc
vu qua trinh ban dich vu T4 chirc sy kién ctia Cong ty, Bd phan va ban than.

-Lén kich ban va dé xuét cac y twéng té chirc sy kién cho Céng ty va cho khach
hang.

-Lam viéc va thuong thdo véi cac dbi tac, nha thau, nha cung cap cho sy kién.
-Tham gia va hé tro tich cuc cac sy kién cling nhw hoat déng marketing cia Céng
ty.

5. NHAN VIEN MARKETING ONLINE

Thuwe hién ti wu héa nhéom tir khoa dwoc giao véi cac cong cy tim kiém.

- Sr dung cac céng cu va phwong phap marketing online d& ddy manh két qua SEO
- By céac tir khoa Ién trang dau cla cong cu tim kiém

- Pwa cac tir khda clia nganh phu trach I1én vi tri top

- Viét bai Ién cac dién dan, blog, mang xa hoi nhdm quang ba dich vu, san phdm cua
cong ty.

- Lap ké hoach va trién khai day ndi dung tir khéa cho website

- Biét cach s dung cac phadn mém van phong (word, excel,...), va cac phan mém
SEO nhuw: check th&r hang website, Google Anlytic, Google Webmaster Tools,
Google Keyword Tools,...

- Bam mé cong viéc SEO website.

- Phéi hop véi cac nhan vién khac dé chay Seo hé théng

6. NHAN VIEN HANH CHINH NHAN SV’

*Cong tac Nhan sw

- Thyc hién cong tac tuyén dung.Lap bao cao vé cong tac tuyén dung

- Thuc hién céac tha tuc tiép nhan nhan sy va theo ddi danh gia nhan sw thir viéc
- Quan ly hd so nhan sw, cap nhat théng tin nhan s tai Nha may

- Lap bao cao nhan su hang thang, va danh gia sy bién dong nhan s

- Quan ly thoi gian 1am viéc ciia CB Céng nhan vién tai Nha may phu trach. Sap xép
bé tri nhan sw trong nha may

- Tinh lwvong va thwe hién cac bao cao chi phi lwong

- Phéi hop véi Trwdng phong HCNS Céng ty xay dwng cac Quy trinh lam viéc tai
Nha may

*Céng tac Hanh Chinh

- Quan ly thoi gian 1am viéc va cham cong cho nhan vién

- Quan ly cac gidy t&® HCNS

- Quan ly an toan lao dong, vé sinh lao dong, PCCC

- Soan théo cac van ban theo yéu cau

- Kiém tra viéc tuan thd Noi quy, Quy ché an toan tai Nha may

- Thue hién cac coéng viéc khac theo yéu ciu clia Ban 1anh dao Céng ty.




