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BẢNG MÔ TẢ CÔNG VIỆC NV SALE AND MARKETING
I/ THÔNG TIN CÔNG VIỆC:

	Chức danh
	        SVTT Kinh doanh BĐS
	Thời gian làm việc
	Giờ HC

	Bộ phận
	        Kinh doanh
	Ca
	

	Quản lý trực tiếp
	        Trưởng nhóm
	Ngày nghỉ
	

	Quản lý gián tiếp
	        Trưởng phòng Kinh doanh
	
	


II/ MỤC ĐÍCH CÔNG VIỆC:
	Thực hiện toàn bộ các hoạt động liên quan đến kinh doanh BĐS theo thực tế công ty tùy thời điểm. Nhằm có kiến thức và kinh nghiệm sau khi tốt nghiệp có thể trở lại công ty nhận việc chính thức để làm việc.


III/ NHIỆM VỤ CỤ THỂ:
	Stt
	Nhiệm vụ
	Diễn giải công việc

	1
	Trực tiếp thực hiện hoạt động kinh doanh
	· Được đào tạo kiến thức về pháp lý bất động sản của công ty tại từng thời điểm hoặc từng sản phẫm định kỳ hàng tuần hoặc ngày đầu tiên.

· Được hướng dẫn chi tiết cách thức tạo lập tài khoản, đăng tin trên các website đăng tin về ngành bất động sản.

· Được chỉ dẫn chi tiết thế mạnh, sản phẫm của công ty đang kinh doanh.
· Được thực tế tiếp xúc với khách hàng của kinh doanh để học và nắm bắt cách thức làm việc của một nhân viên kinh doanh.
· Được chủ động tìm kiếm và tạo dựng mối quan hệ với khách hàng từ cả nguồn online và offline.
· Tập sự để trở thành một nhân viên chính thức đang làm việc.
Theo nhân viên kinh doanh hướng dẫn trực dự án và làm các công việc khác như một nhân viên kinh doanh chính thức.
Trong quá trình thực tập nếu có khách hàng có thể chuyển cho người hướng dẫn của công ty chăm sóc tiếp sau khi kết thúc thực tập. Nếu khách hàng đó giao dịch mua sản phẫm của công ty thì hoa hồng kinh doanh vẫn được chi trả cho sinh viên thực tập.

· Nếu sinh viên thực tập còn bận lịch học phải báo trước cho phòng Nhân sự ngày đầu tiên đến thực tập. Lịch học không chiếm quá 50% tổng thời gian thực tập.

· Thời gian làm việc của ngành kinh doanh bất động sản là từ thứ 3 đến hết chủ nhật hàng tuần, thứ 2 là ngày nghỉ hàng tuần.

	2
	Theo dõi và chăm sóc khách hàng
	· Luôn luôn sẵn sàng nghe điện thoại của khách hàng tất cả các ngày trong tuần kể cả lễ tết.

· Nhận và theo dõi danh sách khách hàng tiềm năng, khách hàng cũ của Công ty theo hướng dẫn nếu có.

· Nắm bắt và phản hồi thông tin tiếp nhận từ khách hàng cho người hướng dẫn hoặc quản lý biết xử lý hoặc điều chỉnh.

	3
	Phương tiện và công cụ 
	· Mỗi nhân sự phải tự trang bị laptop và xe máy để phục vụ công việc.
· Chi phí marketing công ty cấp phải dùng đúng quy định và báo cáo hàng tuần chi tiết cho cấp quản lý.

· Các hồ sơ, tài liệu, … do công ty cấp phát để học, nắm bắt và phục vụ công việc phải được lưu giữa cẩn thận và an toàn. Khi bị thất lạc hoặc hư hỏng phải báo cáo cho cấp quản lý và hoặc phòng Nhân sự công ty để cấp phát bổ sung để làm việc.

· Luôn chuẩn bị sẵn sàng và đầy đủ các công cụ dụng cụ, phương tiện làm việc.

	4
	Quản lý và cập nhật nội dung online
	· Tìm kiếm nội dung, cập nhật nội dung đầy đủ và phù hợp trên các kênh thông tin online theo hướng dẫn.
· Nhận thông tin và truyền lại thông tin tiếp nhận cho người hướng dẫn trực tiếp. 
· Báo cáo phản hồi của khách hàng thông qua thực tế.




IV/ CÔNG VIỆC HÀNG NGÀY:

Theo kế hoạch tuần.

V/ CHẾ ĐỘ BÁO CÁO:
Theo quy định chế độ báo cáo của công ty.
VI/ CHẾ ĐỘ ĐÃI NGỘ:

· Được hỗ trợ thêm lương cơ bản từ 1.000.000đ/tháng/người – được chia theo ngày làm việc thực tế.

· Kinh phí marketing do công ty cấp phát hàng tháng hoặc theo dự án.
· Hoa hồng kinh doanh: được hưởng hoa hồng công bằng như nhân viên kinh doanh chính thức khi bán được sản phẫm. Không giới hạn việc bán hàng. Mức hoa hồng thấp nhất là 10 triệu đồng/sản phẫm.

Ngày  08  tháng 8  năm 2017

	Sinh Viên Thực Tập

	Phòng HCNS
	Giám Đốc
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