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	HƯỚNG DẪN CÔNG VIỆC

	Mã tài liệu: ….
Thời gian cập nhật: 31/10/2014
	Chức danh:

CHUYÊN VIÊN PHÁT TRIỂN KINH DOANH KHDN
	Đơn vị: 

CHI NHÁNH
	Trang 1



HƯỚNG DẪN THỰC HIỆN CÔNG VIỆC TRÊN CƠ SỞ BẢNG MÔ TẢ CHỨC DANH ĐÃ ĐƯỢC PHÊ DUYỆT DÀNH CHO CHUYÊN VIÊN PTKD KHDN TẠI CHI NHÁNH
	Nhiệm vụ 1:Tham gia khảo sát địa bàn, trực tiếp nghiên cứu, tìm kiếm, xác định khách hàng tiềm năng để làm cơ sở xây dựng kế hoạch bán hàng.

	CÔNG VIỆC CẦN THỰC HIỆN
	PHƯƠNG PHÁP THỰC HIỆN
	KẾT QUẢ KỲ VỌNG

	1. Trực tiếp thực hiện khảo sát địa bàn theo sự phân công của Trưởng phòng PTKD/ Trưởng phòng PTKD KHDN / Giám đốc chi nhánh
	· Thực hiện khảo sát địa bàn theo bảng hướng dẫn của Phòng NC & QLCL và có thể trao đổi thêm kinh nghiệm với Trưởng phòng PTKD/ Trưởng phòng PTKD KHDN / Giám đốc chi nhánh / Khối KHDN.
	· Có bảng khảo sát theo địa bàn/ theo loại hình doanh nghiệp được phân công và cập nhật hằng năm. Đồng thời xác định danh sách các khách hàng doanh nghiệp tiềm năng có khả năng phát triển mới.

	2. Lập kế hoạch bán hàng 
	· Căn cứ danh sách khách hàng tiềm năng của toàn chi nhánh lên kế hoạch bán hàng hàng tháng/ hàng quý trình Trưởng phòng PTKD/ Trưởng phòng PTKD KHDN / Giám đốc chi nhánh phê duyệt.


	· Có được bảng kế hoạch cá nhân về PTKD KHDN mới.

	Nhiệm vụ 2: Bán hàng thành công, chăm sóc khách hàng và hoàn thành chỉ tiêu được giao.

	CÔNG VIỆC CẦN THỰC HIỆN
	PHƯƠNG PHÁP THỰC HIỆN
	KẾT QUẢ KỲ VỌNG

	3. Trực tiếp tìm kiếm thêm KHDN mới
	· Liên hệ với các doanh nghiệp dự kiến sẽ phát triển kinh doanh

· Nắm bắt các yêu cầu cụ thể của các doanh nghiệp mới

· Trao đổi với Trưởng phòng PTKD/ Trưởng phòng PTKD KHDN / Giám đốc chi nhánh và bộ phận vận hành về khả năng đáp ứng yêu cầu cụ thể của từng doanh nghiệp.

· Trực tiếp cùng với bộ phận Phát triển KHDN thiết lập các hồ sơ cần thiết theo quy định để phát triển KHDN đó.
	· Hoàn thành vượt mức chỉ tiêu phát triển KHDN về số lượng & quy mô trên khách hàng mới

	4. Lập kế hoạch để bán thêm sản phẩm và gia tăng quy mô giao dịch cho KHDN hiện hữu
	· Nhận danh sách KHDN hiện hữu được phân công

· Phân tích KHDN hiện hữu để xác định quy mô giao dịch, số lượng sản phẩm có thể cung cấp thêm cho KHDN hiện hữu.

· Lên kế hoạch chi tiết và gặp gỡ khách hàng để cung cấp thêm các sản phẩm hoặc tăng thêm quy mô giao dịch cho từng khách hàng
	· Gia tăng sản phẩm và quy mô cho Khách hàng doanh nghiệp hiện hữu.

	5. Thực hiện chăm sóc KHDN nhằm khai thác và bán thêm sản phẩm để gia tăng hiệu quả cho đơn vị và đảm bảo sự hài lòng của khách hàng.


	· Gặp gỡ, thăm hỏi khách hàng định kỳ tháng / quý để chia sẻ thông tin, tìm hiểu và lắng nghe những nguyện vọng, mong muốn, khó khăn, vướng mắc của khách hàng nhằm khai thác bán thêm sản phẩm cho KHDN trong danh mục quản lý.

· Thăm hỏi, tặng quà theo kế hoạch chăm sóc đã được phê duyệt và theo sự phân công của Trưởng phòng PTKD/ Trưởng phòng PTKD KHDN / Giám đốc chi nhánh:
· Tặng quà tết, ngày sinh nhật hay ngày kỷ niệm thành lập doanh nghiệp…

· Thăm hỏi ma chay, bệnh tật…

	· Phát triển thêm các sản phẩm mới dành cho KHDN hiện hữu 

· Gia tăng được sự trung thành của KHDN đối với chi nhánh

	6. Thực hiện đầy đủ các quy định về chuẩn mực chất lượng phục vụ Khách hàng
	· Đọc và thuộc lòng cẩm nang chuẩn mực chất lượng phục vụ dành cho Chuyên viên PTKD KHDN

· Làm việc theo tinh thần luôn cố gắng phục vụ Khách hàng tốt nhât.

· Thực hiện đầy đủ các nội dung trong cẩm nang chuẩn mực chất lượng phục vụ dành cho Chuyên viên PTKD KHDN. 
	· Đảm bảo sự hài lòng của khách hàng 

	7. Trực tiếp ghi nhận kết quả thực hiện chỉ tiêu cá nhân
	· Hiểu rõ về chỉ tiêu và cách tính chỉ tiêu cá nhân được giao

· Ghi nhận đầy đủ trung thực về kết quả thực hiện, báo cáo cho Trưởng phòng PTKD/ Trưởng phòng PTKD KHDN / Giám đốc chi nhánh.

· Đề xuất các hỗ trợ cần thiết trong việc thực hiện các chỉ tiêu cá nhân thông qua việc họp đầu ngày/ hàng tuần.
	· Kết quả được ghi nhận chính xác đầy đủ theo yêu cầu và cá nhân thấy được những giải pháp cụ thể để có thể kịp thời bù được chỉ tiêu còn thiếu hoặc hoàn thành vượt mức chỉ tiêu được giao.

	Nhiệm vụ 3: Phối hợp với bộ phận vận hành tại chi nhánh và Ban xử lý nợ tại Hội sở để hỗ trợ thu hồi nợ.

	CÔNG VIỆC CẦN THỰC HIỆN
	PHƯƠNG PHÁP THỰC HIỆN
	KẾT QUẢ KỲ VỌNG

	8. Trực tiếp nhận trách nhiệm thu hồi và xử lý một số khoản nợ trên danh sách theo sự phân công của Giám đốc chi nhánh và Ban xử lý nợ khu vực
	· Phân tích từng khoản nợ và xác định các giải pháp cụ thể, trao đổi với Giám đốc chi nhánh, Ban xử lý nợ khu vực, đề nghị phê duyệt các giải pháp.

· Tiếp nhận các giải pháp mà Ban xử lý nợ đã thống nhất đưa xuống (có thể đúng hoặc không đúng với giải pháp đã đề nghị)
	· Có bảng kế hoạch và giải pháp xử lý đối với từng khoản nợ cần phải thu hồi tại chi nhánh được Giám đốc chi nhánh, Ban giám đốc KV và Ban xử lý nợ Khu vực phê duyệt

	9. Trực tiếp gặp gỡ khách hàng giải quyết vấn đề thu hồi nợ
	· Gặp gỡ khách hàng và trao đổi với khách hàng về giải pháp cụ thể dựa trên bảng kế hoạch và có biên bản làm việc cụ thể với từng khách hàng

· Thường xuyên đôn đốc Khách hàng thực hiện các giải pháp đã xác nhận trong biên bản.

· Đối với khách hàng chây ỳ đề nghị thực hiện khởi kiện (sau khi khởi kiện vẫn tiếp tục gặp gỡ với Khách hàng đôn đốc thu hồi)
	· Thu hồi được nợ hoặc có kết quả làm việc cụ thể về từng khoản nợ với từng khách hàng làm cơ sở báo cáo Giám đốc chi nhánh và Ban xử lý nợ.
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