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I1.

I11.

MUC PICH:

Mo ta chuc nang, nhi¢m vu cua cac Phong/Ban dé xac dinh trach nhiém - nhiém vy, tao ra sy rd rang
trong t6 chirc ciing nhu mdi tuong quan gifta cac Phong/Ban nhdm hoan thanh céc ké hoach phat trién
kinh doanh ctua Cong ty trong ting giai doan..

PHAM VI AP DUNG:
Cong ty C6 phan Hoa Binh

NOI DUNG:
1.  CHUC NANG NHIEM VU CUA PHONG KINH DOANH TIEP THI

1.1. B¢ phin Kinh doanh Ban 1é:
1.1.1. Chirc ning

- Lép ké hoach kinh doanh san phim cho déi twong 1a Khéch 1¢, nhim dam bio hoan thanh ké hoach
va chi tiéu kinh doanh hang niam,;

- T6 chiic, trién khai, diéu hanh, thuc hién va gidm sat cac hoat dong kinh doanh ban 1¢ nham dam
bao muc tiéu dé ra;
1.1.2. Nhi¢m vu

- Xay dung ké hoach kinh doanh theo nam/quy/thang;
- Dérabién phap hanh dong nham dat ké hoach muc tiéu dé ra theo ting giai doan;
- Xem xét va dap ung cic yéu cau ctia khach hang trong pham vi phu trach;

- Xay dung hodc cai tién/chuén hoa hé théng cac tai liéu qui dinh qui trinh (du bao, dat hang, ban
hang) cling nhu chinh sach ban hang;

- Phat trién, xdy dung va duy tri cac mdi quan hé v6i khach hang;

- D& xudt vé gia ban hang phu hop tai timg thoi diém, cho timg déi tugng dé dat muc tiéu doanh thu
va loi nhuén;

- Tim hiéu, phan tich thong tin cua cic doi thu, va cung cdp cho TGP nhim dua ra cac chuong trinh
va chién lugc tiép thi phu hop dé phat trién thi phin trong thi truong minh phu trach hodc thudc
nganh ma cong ty dang kinh doanh;

- Thuc hién cong tac lap ké hoach ngén sach - giam sat chi tiéu ngan sach cua BO phan, trién khai
viéc toi wu hoa chi phi dam bao lgi nhun Cong ty theo ké hoach;

- Phoi hop P. DVKH KBI thyc hién cong tic dich vu khich hang cho cac san pham do Céng ty
cung cap ra thi truong: tw van, sira chita, bao hanh, bao tri, lap dat, huéng din str dung, nghiém thu
san pham. ..

- Bdo cao, cép nhit két qua kinh doanh, phan hdi cta khach hang va thi truong, ciing nhu dua ra dé
xuat nham dat duge muc tiéu dé ra va cai tién hiéu qua hoat dong;

- Béo céo dinh ky hodc dot xuét tinh hinh hoat dong kinh doanh theo yéu ciu cua Giam Déc.
- Nhiém vu khac theo su chi dao cta Giam dbc

1.2. B phén Kinh doanh Dai ly:
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Phat trién chién luge va 1ap ké hoach kinh doanh céc san phdm ctia HBC nhdm dam bao hoan
thanh ké hoach va chi tiéu kinh doanh hang nam.

HO trg cdc cong ty thanh vién trong viéc Mua hang: lap ké hoach dat hang,...

HO trg céc cong ty thanh vién trong viéc Ban hang: Lap ké hoach ban hang, 6 chtc, trién khai cac
hoat dong kinh doanh tiép thi.

1.2.2. Nhiém vu:

Xay dung ké hoach ban hang cta cong ty cho hé thong dai Iy & cac CTTV theo nam/quy/thang;
Dé ra bién phap, hanh dong nham dat ké hoach myc tiéu dé ra theo timg giai doan ndm/quy/thang;

Phéi hop véi P. Mua Hang trong viéc xay dung quy trinh dy bao, dat hang, ban hang cho cac cong
ty thanh vién ciing nhu hé thong dai 1y;

Clng vé&i céc cong ty thanh vién cai tién va chuin héa hé thdng dai 1y/ddi tac ban hang cling nhu
cac chinh sach va céc quy trinh ban hang;

Kiém soat viéc thu hdi no sau ban hang;

Ph01 hgp voi P. DVKH cta KBI va cac phong c6 lién quan trong viéc giai quyet - xur ly cac yéu

cau cta khach hang lién quan dén chit lugng san pham, dich vy hu mai va cac van dé khac thudc
trach nhiém cua phong;

Thu thap y k1en khach hang vé san phim va thi truong nhim dé xuét cho P. San xuét ciia KBI
trong viéc cai tién san pham va chinh sach ban hang.

Tim hiéu, phan tich théng tin cua cac dbi thi thong qua kénh ban hang, va cung cap cho TGD/GD
CTTV nhim dua ra cac chuong trinh hoat dong va chién lugc tiép thi pha hop dé phat trién thi
phén;

HJ tro CTVV trong viéc trién khai cac hoat dong tiép thi online & offline. Pam bao céc CTTV
thuc hién dung cac yéu cau vé nhan dang thuong hiu, quang ba san pham theo dung cac chién
lugc cua HBC,

Thyc hién cong tac gidm sét chi tidu, quan 1y ngéan sach, trién khai viéc tdi wu hoa chi phi dam bao
loi nhuan Cong ty theo ké hoach.

Thuc hién bao céo dinh ky cac hoat dong chuyén mon dugc giao hodc dot xuat khi dugc cép trén
yéu cau

Nhiém vu khéc theo su chi dao ciia Téng Giam ddc

1 3. Bj phan Kinh doanh Xuit khiu:
1.3.1. Chirc ning:

Phat trién d6i ngii va trién khai thyc hién ké hoach kinh doanh xuét khiu cuia cong ty
Dé xuat & phat trién céc ¥ tuong nhim thic ddy va tiép thi cac san pham cho hoat dong Xudt khau

Phét trién chién lugc va lap ké hoach kinh doanh xuét khau géc san phérn ctia HBC nhim dam bao
hoan thanh ké hoach va chi tiéu kinh doanh hang ndm (bao gom ké hoach dai han va ngan han).

1.3.2. Nhiém vu:

Lap ké hoach va trién khai thuc hién cong tic ban xuat khau theo thang/quy/nam (tim kiém, lién
h¢, trao doi, dam phan, thwong lugng véi Khach hang vé cac diéu kién gia ca, diéu kién va thoi
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Dé ra bién phap, hanh dong nham dat k& hoach muc tiéu d2 ra theo tung giai doan.

Xem xét va dap tng céc yéu cau cua khach hang trong pham vi phu trach (tiép nhén thong tin qua:
email, di¢n thoai, gdp truc ti€ép dé phan tich, theo ddi va c6 cac phuong an thich hgp cho cac Bon
hang va xir ly yéu cau/phan hoi cia Khach hang doi voi nganh hang dang phu trach — nham dam
bao thoi gian va két qua ban hang)

Cung voi cac Giam doc: phong Mua hang, phong TC-KT trong xdy dung hoac cai tién quy trinh:
du bao, dat hang, ban hang, giao hang ...

Xay dung chinh sach nha phan phéi ciia cong ty phi hop véi timg thi trudng xudt khau khac nhau.
Tim kiém, lién hé v6i cdc nha nhap khau, cac cong ty c6 nhu cau tir cac thi trudng xudt khdu muc
tiéu. Sau do trao doi, thuong lugng va thong nhat cac diéu kién va diéu khoan xuat khau.

Phéi hop véi B phan Tiép thi to chitc cdc hoat dong tiép thi online va offline cho céc thi truong
muc tiéu.

Thuc hién cong tac giam sat chi tiéu, quan 1y ngan séch, trién khai viéc toi wu héa chi phi dam bao
loi nhuan Cong ty theo ké hoach.

Bao cao, cap nhat két qua kinh doanh, phan hdi ciia khach hang va thi treong ngoai nudc, ciing
nhu dua ra dé xuat nham dat dugc myc ti€u d€ ra va cai tien higu qua hoat dong. Béo cao dinh ky
va dot xuat tinh hinh hoat dong kinh doanh xuat khau theo yéu cau ctia Giam Doc.

Nhiém vu khac theo su chi dao cua Giam dbe.

1 4. Bj phén Tiép thi:
1.4.1. Chirc ning:

D¢ xudt ¥ tuong - t6 chirc thuc hién céc hoat dong tiép thi nhim muyc dich dat duoc céc myc tiéu
vé doanh thu va lgi nhuén cta cong ty

Xay dung - thuc hién - danh gia hiéu qua céc ké hoach tiép thi nhim muc dich: thic ddy khach
hang thuc hién hanh dong mua hang, thay doi nhirng théi quen tiéu dung theo hudng s dung san
phim ciia Céng ty phan phdi, quang bé san pham méi.

Hb tro cic B phan Kinh doanh va CTTV trong viéc trién khai cac hoat dong tiép thi online &
offline phut hop véi muc tiéu va chién luge kinh doanh cua cong ty.

1.4.2. Nhi¢m vu

Thu thap, théng k& va phén tich cac thong tin vé thi trudng, san phdm, tinh canh tranh tir viée khao
sat khach hang, nguoi tiéu dung muc tiéu, tir doi thu canh tranh dé cung cap cho cac B phan Kinh
doanh kip thoi.

Lap ké hoach, trién khai thuc hién, quan ly va diéu phéi cac chuong trinh tiép thi, quang cao, va
cac hoat dong khuyeén mai, ho trg cho san pham va t6 chirc céac sy kién cua HBC.

Nghién ctru, phat trién céc chién lugc tiép thi va truyén théng cho san phdm cia HBC theo yéu cau
ctia cac B phan Kinh doanh va Ban lanh dao

Phoi hop cong tac voi cac cong ty thanh vién va cac phong chirc ning lién quan trién khai céc hoat
dong tiép thi theo cac k& hoach hoic theo sw yéu cau cia quan 1y va Ban gidm déc nhim dam bao
muyc tiéu chung ciia HBG dat két qua tot nhét

Theo ddi, danh gia va bao cdo két qua cac hoat dong tiép thi va truyén thong ciing nhu thong tin
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2.1,

2.2.

3.1

Dao tao, huéng din cho cac nhéan sy phu trach marketing tai cac cong ty thanh vién nhim dam bao
cac hoat dong dugc thye hién tai cac cong ty thanh vién, cling nhu twong tic véi gidm dbe cac
cong ty thanh vién, khi cén thiét.

Tu van, dé xuit & thuc hién viéc: phat trién san pham phan khuc thi truong - khach hang muc
tiéu - thi truong tiéu thu trong diém, duy tri & phat trién viéc nhén dién thuong hi¢u gop phan xay
dung hinh anh va uy tin cua HBG.

Du toan va quan ly ngan sach marketlng hang ndm; 1én lich trinh chi phi; phan tich sy bién dong;
dé xuét cac hanh dong tiét gidm ma van mang lai hiéu qua.

Nhiém vu khéc theo su chi dao ctia Giam déc.

CHU'C NANG, NHIEM VU CUA PHONG MUA HANG
Chirc nang:

Thuec hién cac hoat dgng mua hang trong nudc va ngoai nudc

Tim kiém nguén cung hang hoa, dich vu cho nhiing san phém/dich vu phit hop véi chién luge kinh
doanh cua cong ty.

Lam viéc véi NCC dich vu logistics dé thuc hién nghiép vu giao - nhan hang héa cua Cong ty.
Nhi¢m vu:

Phdi hgp Phong Kinh doanh Tiép thi xay dung ké hoach mua hang phuc vy kinh doanh;
Xay dung dit liéu hd so Nha cung cip trong nudc va ngoai nudc;

Xay dung quy trinh danh gia Nha cung cap nhim tim kiém NCC san pham/dich vy phu hop va tét
nhét cho cong ty;

Phéi hop voi phong Kinh doanh tiép thi dé c6 phuong 4n mua hang t6i wu ( Niguri );

Cung cip thong tin cho cac Phong c6 lién quan lich trinh hang vé cho cac don hang mua trong
nudc, ngoai nudc,

Xay dung gia von cho céc san phim Cong ty dang kinh doanh;

Phéi hop voi NCC va Phong Kinh doanh Tiép thi trong viéc trién khai cac hoat dong Marketing
san pham.

Lam viéc véi véi NCC va cac bén cé lién quan vé cac san pham 18i do nha san xuét hodc bi hu
hong trong qua trinh vén chuyen ngay khi c6 su cd, khi nhan hang va trudc khi nhdp hang vao
kho, nhim giam thiéu thép nhét thiét hai cho cong ty;

HG trg cong tac dich thuat tai lidu lién quan dén céc san pham do cong ty nhap khau;
Thye hién nghiép vu giao - nhan hang hoéa ctia Cong ty véi NCC dich vu.
Phién dich trong céc hoat dong gip g& voi dbi tac ngoai nude.

Nhiém vu khac theo su chi dao cua Téng Giam ddc
CHUC NANG, NHIEM VU CUA PHONG HANH CHINH & NHAN SU
Chirc ning

Tham muu va gitp viéc cho Tong Giam ddc, Chu tich va Giam dbéc CTTV cac vén de lién quan
dén cong tac to chirc, quan tri ngudn nhan lyc, tuyén dung, dao tao va phat trién nguon nhan luc
(bao gdm cd viéc danh gia nang luc, hiéu qua cong viéc, thi dua khen thuong, xay dung vin hoa
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- Thuc hién cac cong tac hanh chinh - quan tri van phong tao mdéi trudng lam viéc chuyén nghiép;
cung cAp cac dich vy hanh chinh cho cdc Phong/Ban tai HBC trong qué trinh phat trién kinh doanh
cua cong ty.

3.2.  Nhiém vu:

A , > . A A
- To chirc, quén tri nguon nhan lye:

O
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Xay dung so d6 t chirc HBC;

Xay dung chirc nang nhiém vy cua Phong/Ban;

Xay dung hé thong cép bac - chirc danh trong Cong ty;

Két hop cung Giam dbc cac Phong/CTTV md ta cong viée tt ca cac vi tri trong Cong ty;
Xay dung co so dir lieu CBNV toan HBG;

Té chirc va trién khai viéc kiém nhiém, thuyén chuyén, quy hoach, thing tién va phat trién
nhan su;

Thuc hi¢n/giam sat thuc hién viéc tudn thu cac ndi quy, quy dinh, chinh sach cua Cong ty;

T chirc va thuc hién truyén thong chinh sach, quy dinh, quy trinh, thong béo trong Cong
ty.

Giai quyet cac van dé lién quan dén quan hé lao dong.

- Tuyén dung:

o}

O

O

Xay dung co s dit liéu tuyén dung;
Thuc hién tuyén dung CBNV theo ké hoach va theo dtng quy trinh tuyén dung.

T chie viée tiép nhan sinh vién thyc tap, tai trg hoc béng dé nang cao co hdi tim dugc lao
dong phu hgp cho Cong ty.

- Dao tao va phat trién nguon nhén lyc:

@)
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O

o
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Phan tich va lap ké hoach dao tao hang nam;

T chire thue hién ké hoach dao tao theo ding quy trinh;
Xay dung hé thong danh gi4 ning lyc nhin vién;

Thye hién cong tac thi dua, khen thudng, ky luét;

Xdy dung van héa doanh nghiép.

- Tién lrong va phic lgi:

o

O

O

(0]

O

(@]
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Soan théo hop déng lao dong, phu luc hop déng lao dong véi nguoi lao dong;
Thye hién day di cac ché @6 BHXH, BHYT, BHTN véi ngudi lao dong;

T6 chire va trién khai viéc Kham sirc khoe dinh ky hang nam cho ngudi lao dong;.
Thuc hién mua bao hiém tai nan, bao hiém strc khée cho CBNV theo quy dinh;
Xay dung hé thdng thang bang lwong cho HBC va cac CTTV;

Thuyc hién chdm cong, phép, tinh luong, thudng va cac phuc loi khac theo ding quy dinh.
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o Tb chirc va thuc hién cong tac trao dbi thong tin bén ngoai va nfi bo (fax, dién thoai, thong
bdo), thur tir, buu phém, luu trit hd so cong van, gidy td quan trong, con du cua Cong ty,
dong thoi hé thong hoa cong tic quan trj hd so dam bao an toan, dé tim kiém;

@)

Giup viéc Toéng Giam ddc v& nodi dung, hinh thic trinh by céc thong béo tat ca cac
Phong/Ban khi giao dich v&i bén ngoai;

Tb chirc va thuc hién viéc mua hang phi thuong mai;

@)

@)

T6 chirc va thyc hién quan 1y, bao tri, sira chita, thanh Iy tai san va co s¢ ha tang ciia Cong
ty;

o Sap xép viéc di lai phuc vu cong viéc cua CBNV theo quy dinh;

o T6 chic va thuc hién cong tac an ninh n¢i by, PCCC ctia Cong ty;

o Té chuc va trién khai cong tac an toan lao dong, vé sinh lao dong;

- Xy dung nhitng quy trinh, quy dinh, ndi quy lam viéc cua B phan/Cong ty dam bao thuc hién
hoat dong ciia Phong HCNS hiéu qua.

- Thuc hién cac nhiém vu khac theo su chi dao cua Tong Giam ddc.

4, CHUC NANG, NHIEM VU CUA PHONG TAI CHINH & KE TOAN
4.1.  Chirc ning:

- Tham muu cho Téng Giam déc, Chu tich cac CTTV vé cong tac tai chinh, ké toan va nhing thay
d6i cua cong tac tai chmh ké toan qua tung thoi ky theo dung Quy dinh ctia Phap ludt Tai chinh,
K¢é toan va dap tng nhu cau phat trién kinh doanh cua Cong ty.

- Xay dung chién lugc tai chinh, co ciu vén cua Cong ty.
- Theo ddi, kiém tra tinh hiéu quéa cdc danh muc du tu cua Cong ty.

- Thyc hién nhing cong viée vé nghiép vu _chuyén mon tai chinh, ké toan theo dung quy dinh cua
Nha nude vé chudn muc ké toan, nguyén tic ké toan, nguyén tic quan 1y tai chinh ..

- Pam nhan chirc ning Ké toan truong tai cac CTTV
4.2. Nhiém vu:

) ’ ’ , , A A LeA - A oA - \ A A \ e
- Tai chinh: dap ung cic nhu cau vé tien mat, von, thuc hi¢n sit dung va dau tw nguon tai
chinh hiéu qua cia Cong ty.

o Xay dung ké hoach, giam sat viéc trién khai thuc hién thu chi tai chinh nim.

o Thyc hién cong tac gidm sat chi tiéu, quan Iy ngan sach cac Phong, trién khai viée tiét kiém
chi phi dam bao 19i nhuan Cong ty theo ké hoach.

o Phan tich cac chi s6 tai chinh, dy bdo nhu cdu tai chinh, nguy co tai chinh tir d6 d& xuét va
thuc hién cac giai phap sir dung va dau tw nguodn tai chinh, ndng cao hiéu qua kinh doanh.

o Thiét lap va thyc hién céc giao dich v&i ngan hang nhidm tim kiém va st dung hop 1y ngudn
tai chinh ctia Cong ty.

o HOb trg Chu tich cac CTTV sir dung hiéu qua, gidm sat cac ngudn tai chinh, cong tac quan
ly tai chinh cua cac CTTV.

a Trién khai thire hién cac hoat ddno nhat hanh chi 14 A Hve mi11a hidn chiivan nhivevn g cA
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o Thuc hién ding, day du cac yéu cau cua co quan chic nang lién quan thudc linh vuc Tai
chinh.

Keé toan:

o Hach toan, ghi chép, cap nhat s6 sich ké toan mot cach hé théng, ddy du, chinh xéac, kip
thoi theo Quy dinh ctia Nha nudce va Cong ty.

o Quén Iy ng: theo ddi ng phai thu khach hang trén béo céo tudi ng, hd trg tha tuc phéap Iy
cho phong kinh doanh d6i véi nhitng khoan ng qué han, khong dé xay ra tinh trang no qué
han, ng kh6 doi. Theo doi cac khoan ng phai trd cho ngén hang, nha cung cép, khong aé
xay ra tinh trang thanh toan cham.

o Xay dung didu khoan thanh toan cho timg dbi tugng khach hang.

o Quan Iy tién mat, tién giri ngan hang.

o Quan Iy hoa don, ching tir ké toan.

o Quan Iy no tam Uing, xay dung quy dinh quan 1y ng tam ing HBG.

o Quan Iy kho hang.

o Thyc hién cong tac kiém ké tai san, vét tu, hang hoa.

o Thuyc hién dung, déy du céc bao cdo theo quy dinh cua phap luat.

o Tb chirc thyc hién kiém toan dinh ky.
Xay dung va thyuc hién kiém tra giam sat cac quy trinh, quy dinh, chinh sach tai chinh, ké toan
Thuc hién cac nhiém vu khac theo su chi dao cua Téng Giam dbc.

Xay dung phuong 4n tai chinh theo ké hoach kinh doanh hang nam.
CHUC NANG, NHIEM VU CUA PHONG CONG NGHE THONG TIN

5.1.  Chirc ndng:

Ddam béo tinh an toan va bao mat cho dir liéu trong hé théng CNTT cua HBG

Xay dung phuong 4n cai tién hé théng CNTT bao gdm trang thiét bi; co so ha tang; g dung
(SAP, v.v...) nham muc tiéu hd trg phét trién kinh doanh:

T4 chic trién khai thuc hién cac ung dung cong nghé¢ thong tin;
Quan ly trang thiét bi, thong tin, dir li¢u trong hé théng CNTT tai HBG

Hudéng dan, hd trg cdc Phong/Pon vi trong cong tic sit dung va vén hanh céc trang thiét bi,
chuong trinh ing dung thudc h¢ thong cong nghé thong tin.

5.2. Nhiém vu

Xay dyng phuong an cai tién hé th(“')pg CNTT bao gom: trang thiét bi, co s¢ ha ting thudc linh vuc
CNTT nham muyc tiéu hd trg phat trién kinh doanh ctia cong ty;

T& chic, trién khai cac ké hoach trén toan cong ty vé: trang thiét bi, co s ha tang CNTT, phan
mém tng dung (bao gom ca nhitng phan mém ty phat trién) trong kha ning ngudn luc san co;

Chiu tréch nhiém quén trj cing nhw nng cdp hé thdng g dung SAP Business One;

Két hop cung BP. Pao tao — Phong HCNS t6 chirc thuc hién trién khai céc chinh sach, qui dinh,
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- Quan ly va hd tro cac Phong/Ban/Don vi trong cdng tac st dung, van hanh: cac trang thiét bi,
chuong trinh g dung thudc hé théng CNTT;

- Quan ly ky thudt & quan trj thong tin trén cac kénh thong tin/truyén thong online thudc hé thong
cong ty.

- Két hop cing Phong HCNS va B¢ phan Hanh chinh cdc CTTV thyc hién quan 1y hé théng téng dai
di¢n thoai va hé thong camera.

- Xay dyng va thyc hién kiém tra glam sat cac quy trinh, qui dinh, chinh sach CNTT hi¢u qua, an
toan, bao mat, phong ngtra rii ro va dé dang truy xuat khi can thiét.

- Thyc hién cic bao cdo hoat dong linh vuc Cong nghé thong tin.

- Thuec hi¢n cac nhiém vu khac theo sy chi dao cta Téng Giam déc.
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