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TRU@NG PH(‘)NG Phién ban: 02

Ngay BH:

Printing and Packaging KINH DOANH 86 tral'lg: 06 trang

Ha Noi, ngay  thang  nam 2026

DAl MINH

A. THONG TIN CHUNG

Thong tin Cong ty

Tén cong ty: CONG TY TNHH TONG HOP SAN XUAT VA THUONG MAI DAI MINH

Tén goi tat: In Dai Minh Website: indaiminh.com

M6 ta nganh: San xuat, in 4n va kinh doanh (thwong mai) cac san pham bao bi gidy, sach, lich,...

Thong tin vi tri

Chirc danh: Truong phong Kinh doanh Phong/B¢ phan: Kinh doanh

Bao cao truc tiép cho: Ban Giam Doc

Noi lam viéc: 228 Phan Trong Tué¢, Thanh Liét, Ha Noi

B. MO TA CHI TIET
I. TRACH NHIEM

TT Trach nhiém can dam bao

1 | Doanh s & Lo¢i nhuian: Bam bao toan dji ngii dat chi ti€u doanh thu theo ké hoach da duyét,
giir virg bién do loi nhuan va kiém soat tbt, chiu trach dén dbc doi ngii thu hoi cong no dung han

2 | Pam bao thong tin thong sudt tir khach hang dén thiét ké, san xuit: Khi gip su cd truc tiép
dung ra giai quyét khi c6 sy cd nhu 1éch mau, sai kich thudc, giao hang tré hen. Pam bao dua ra
phuong an xtr Iy, vira long khach hang nhung giam thiéu thiét hai nhét cho cong ty

3 | P chinh xic & Uy tin: Phéi hop chit ché véi cac phong ban khac dé sap xép thu tu don hang
san xudt trude sau cho phi hop, dam bao giao hang dung tién do, dam bao uy tin cho cong ty

4 | Phat trién ddi ngii: Dao tao doi ngii sales ndm rd san pham cua cong ty, va cac ky ning sale.
Phéi hop tuyén dung dé tim thém nhén tai giam thiéu bién dong nhan sy 1am mét tép khach hang

5 | Chim séc va giir chan khach hang c6t 16i: Dinh ky thim hoi, gap g& cac Giam dbc thu mua cia
d6i tac dé lang nghe phan hdi vé chat lwong dich vy, kip thoi thao g& cac vudng mac nham duy tri
mdi quan hé bén viing

II. NQI DUNG CONG VIEC

TT Cong viéc Ty trong
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1 | Xay dung chién hrgc va ké hoach kinh doanh 20%

11 Lap ké hoach: Xay dung muc ti€u doanh thu, chi ti€u lgi nhudn, va ngan sach hoat
" | dong theo thang/quy/nim dua trén dinh huéng ciia Ban Giam déc cong ty

Nghién ciru thj trudng: Phan tich xu hudng thi trudng bao bi gidy va dinh hudng
1.2 | thAm nhap cac tép khach hang miii nhon (nhu doanh nghiép FDI, thuc phdm, my
phém, duoc phém, dd gia dung, linh ki¢n dién tu,....vvv....)

2 | Phat trién Khach hang va mé rong thi truong 20%

21 Tim kiém khach hang B2B: Truc tiép hodc chi dao déi ngii tim kiém, tiép can cac
" | khach hang tiém nang 12 nha may, thuong hiéu 16n, don vi phan phdi

Chim séc¢ khach hang chién lwgce: Duy tri mbi quan hé bén vimg véi cac khach cil,
2.2 | truc tiép giai quyét cac khiéu nai, dam bao uy tin cho cong ty. Xay dung chinh sach
hop tac lau dai

3 | Quén Iy va phat trién ddi ngii Sale 20%

Tuyén dung va dao tao: Lap ké hoach tuyén dung nhan su cho phong kinh doanh;
3.1 | dao tao kién thirc chuyén sau vé nganh in (chat liéu gidy, k¥ thuat in offset, gia cong
sau in, bé hop, can mang...) va k¥ ning ban hang B2B

Phan bd chi tiéu (KPIs): Giao chi tiéu doanh s6 cho timg nhan vién kinh doanh,

3 2 s ’ ’ .7 A A \ A \ A A ’ ’ 5 7,e
giam sat, danh gia hi€u suat lam vi¢c va dé xuat chinh sach thuéng/phat vdi BGD
X4y dung tiéu chuin lam viée ddi ngii: Dat ra muc tiéu va tiéu chuan 1am viéc cho
3 3 Al ~ ~e 1 A 5 \ A Ie A ’ 5. A A A A
doi1 ngfi, theo doi ket qua dat dugc va thuc hién cac bién phap cai thién néu can thiét
34 Truyén cam hirng: Tao dong luc 1am viéc, hd trg nhan vién xtr 1y cac ca kho trong
" | dam phan dé chét don
4 | Quan Iy hop ddng, cong no va phdi hop ndi bo 30%
i1 Kiém soat cong ng: Theo ddi tién do thuc hién hop dong va phdi hop thu hdi cong

ng tir khach hang, ¢am bao dong tién cho cong ty

Phoi hop phong ban: Két ndi chit ché giita phong kinh doanh véi bo phan san
4.2 | xuét, thiét ké, kho van nham dam bao tién d giao hang dung cam két (dic biét 1a
cac don hang gép), tranh tinh trang 1éch mau hoac sai quy cach ky thuéat

5 | Thue hién cac viéc phat sinh lién quan K¢ toan theo yéu ciu ciia Ban Giam Poc 10%

51 Bio cdo: Dinh ky bao cao két qua kinh doanh, tinh hinh thi truong, phan tich dir liéu
" | ban hang cho Ban Giam Déc va dé xuét cac ké hoach tiép theo

II1. KET QUA CONG VIEC CAN PAT PUQC

1 | Doanh thu & Céng ng¢: Dat 100% chi tiéu doanh sd/san luong dugc giao va kiém soat ty 16 ng

qué han dudi mic quy dinh (thuong < 5%)
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2 | Phat trién tép khach hang: Ky méi thanh cong cac hop dong nguyén tic v6i cac nhan hang/nha
may va giit chan 6n dinh > 85% khach hang cii

3 | Quan ly ddi ngii: Pam bao 100% doi ngii Sale diéu hiéu vé cac san pham, cong thic tinh gia, k¥
ning nhan tin va nghe dién thoai khach hang, ca phong biét phdi hop va hd tro 1an nhau

4 | Phat trién di ngii: Phdi hop bd phan HCNS tuyén ngudi pht hop dap tng nhu cau phat cong ty

4 | Phéi hop lién phong ban: Dam bao cic don hang dugc sip xép thir ty wu tién hop 1y va chinh
xac gitp phong thiét ké, va bod phén san xuat van hanh thuan loi

5 | Dir liéu khach hang: Cap nhép tinh hinh lién tuc, s6 lugng khach hang méi, s6 lugng khach hang
khong ky nira (1y do), sé khach hang cii ky tiép hop dong

6 | Pam bao Ban Giam Poc ludn cip nhip Kip thoi: Moi thong tin vé thi truong, cac van dé phat

sinh vé khach hang, va tinh hinh hoat dong kinh doanh phai béo cdo hang tuan/thdng/quy/nim

C. QUAN HE CONG VIEC
I. QUANHE

M&éi quan hé Phéi hop cong viée

1 | Trong noi bo

L1 | Ban Gidm dée B.éo céAo tin{l hiflh doanl: thu,’ cong ng, chiérrl lugc gia va
xin phé duy¢t cac hop dong 16n vuot han muc

1.2 | Phong Marketing Phéi hop xdy dung va hd tro cac chién dich marketing

13 | Phong Thiét ké Ket néi de th,ié't ke Vé‘khéch hang hiéu nhau dam bao
thiét ké dung y khéach hang

1.4 | Phong Ké hoach sin xuit "l."l:eo Ad(N)i' don‘ ha‘mg: dam lfiéo ?hé Xru:é'ng gsén )fuét dl'llng
tién dg giao hang da cam két véi khéach (dam bao uy tin)

15 | Phong Tai chinh - Ké todn DfSi chleu ~sé liéuk .do?nh thu, phdi hop theo ddi va don
doc doi ngii thu hoi cong ng

2 | Bén ngoai Cong ty
Lam viéc truc tiép v6i BO phan Thu mua (Procurement)
hodc Giam dbc nhdn hang cua ddi tac dé chao gia, dam

2.1 | Khach hang doanh nghiép i N R v’g ° . A g . .
phén hgp dong nguyén tac. Duy tri quan h¢ lau ndm voi
cac khach hang chién luoc (VIP)
Giao luu trong Hi¢p hdi Bao bi Viét Nam (VINAPAS)

2.3 | Hiép hoi nganh nghé hodc Hiép hoi In dé cap nhat xu hudng cong nghé, bién
dong gia gidy
Lam vi¢c voOi cac xuodng gia cong bén ngoai trong

2.2 | Déi tac/Nha thau phu gia cong truong hop xudng nha minh qua tai hodc can cac cong

doan chuyén biét cong ty chua c6
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II. QUYEN HAN

Quyén phoi hop trong cong viée

1 Quan tri doi ngii Sale: Quyét dinh phan chia tép khach hé}ng cho phén vién; dé xuat tuyén dung,
sa thai, khen thudng va ky duyét bang tinh thuéng doanh s6 (hoa hong) cho phong

qué't dinh gia & Hop dong (trong pham vi dwogc phép): Chu dong quyét dinh ty 1& chiét
3 | khau, gia béq, han mtrc cong no trong pham vi duogc duyét; c6 quyén tir chdi don hang rui ro (loi
nhuén qua thap hodc khéach tirng ng xau)

) Quyén dé xuit phwong an khi khin gép: Yéu cau xudng san xudt wu tién chay don hang
gap/hang mau cho khach VIP; c6 quyén dé xuat dirng xuat xuong 16 hang néu phat hién hang 161

4 Quyén dai dién Pdi ngoai: Pai dién doanh nghiép 1am viéc, thuong thao truc tiép véi bo phan
Thu mua cta cac nhan hang, hodc cac khach hang doanh nghiép khéc khi thoa thuan hop dong

D. QUYEN LOI PUQC HUONG & PIEU KIEN LAM VIEC

Chung Chi tiét

> Thu nhép tir 15 — 40tr/thang
- . ,

Thu nhép & Dii ngd Thuong luong thing 13
> Thuong céc dip Le, Tét
> Thudng theo két qua kinh doanh

) > Péng BHXH, BHYT, BHTN déy du theo Luat Lao dong

Che do phuc loi > Tham gia hoat dong du lich, lién hoan, hang ndm cta cong ty
> (C4c phuc lgi khac nhu: tién chuyén can, sinh nhat,....

Co hi phat trién Co hoi Pao tao Cao cip & Co xat Thuc té, mo rong mdi quan hé ddi tac 16n

Cung cip day du may tinh cau hinh tot, vin phong pham va tai khoan phan

Cong cu lam viéc 1 e R A r
mém ké todn chuyén dung phuc vu cho cong vi¢c

Moi truong Lam viéc linh hoat tai vin phong c6 diéu hoa, tu lanh,... moi nguoi than thién

> Lam 5,5 ngay/tuan o ‘
Thoi gian > Lam viéc tir thir 2 dén hét sang thir 7 hang tuan
> Sang tir 80h00 — 12h00. Chiéu 13h30 — 17h30

E. TIEU CHUAN NGUOI PHU HQP

TT  Tiéu chuin Yéu ciu
1 Thai do
1.1 | Trach nhiém Tu duy lam chu va chiu trach nhi¢m tdi cao cho toan bd phong Kinh doanh

Linh hoat va Kién cuong truée ap luc chi tiéu (KPIs/OKRs) tir Ban Giam doc

1.2 | Ti A ; X
Tinh than Diém tinh giai quyét cac xung dot phat sinh trong ndi bo hudng téi hoa hop

Bict gat bo cai toi, lang nghe phan hoi da chiéu tir ca cap trén, cap dudi va cac

1.3 g R 1A
Lang nghe phong ban ngang hang dé di¢u chinh cach quan ly
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Nhin nhén thanh cong cua ban than thong qua sy truong thanh cua cip dudi.

1.4 | Nang do NV Sén sang ning do, tao diéu kién cho nhan vién toa sang thay vi tranh gianh
hao quang véi cap dudi, bao dung va tao diéu kién dé nhan vién trudng thanh
1.5 | Tu duy mé Cd61 mo voi cong nghé mai (nhu Al tu dong hoa) va cac md hinh quan tri méi
2 | Kién thirc chuyén mén & Kinh nghi¢m
21 s Kién thirc vé tao dong luc, dao tao doi ngil, danh gia hiéu suit (KPIs/OKRs),
. Quan tri v 1A DI < R MR
gilt chan nhan tai va quy trinh nang d& doi ngii ke thura
22 T%uet k,e 10‘ Tir tiép can khach hang tiém nang dén chét sales va cham soc sau ban
trinh ban hang
23 | Trinh dé Tt nghiép Trung qép/Cao dang/Pai hoc trd 1én cac chuyén nganh vé Quan tri
) : kinh doanh, Kinh té, Marketing,...
Céc chimg chi b trg chuyén mén nhu:
Chung chi > Quan tri ban hang cao cap (Sales Management)
(néu co) > Quan tri doanh nghiép (MBA, mini-MBA)
> Chimg chi str dung phin mém quan 1y (CRM, ERP, Data Analytics)
Té6i thiéu 3 — 5 nim kinh nghiém lam viéc trong linh vuc Sales/Kinh doanh,
2.4 | Kinh nghi¢m | trong d6 c6 it nhat 1 — 2 nam lam viéc & vi tri Quan ly doi nhom (Sales
Leader, Team Leader) uu tién c6 kinh nghi€ém trong nganh in an bao bi giay
25 Nang luc qua | Co lich str dat hoé~c vuot chi tiéu doanh sb (KPIs) lién tuc & cac vi tri trude do.
' s0 liéu thyc t€¢ | C6 kinh nghiém dan dat dgi1 nhom tir 5-10 nguoi tré 1€n
3 | Ky ning lam viéc
3.1 | Phin mém Thanh thao Excel, Google office, va cac cong cu hd trg cong viéc co ban
Du bio K¥ ning Lap ké hoach: Kha ning nhin dir liéu qua khir va thi truong dé dy
: doéan doanh s6 tuong lai, tir d6 phan bo chi tiéu hgp 1y cho tirng nhén vién
Hun luven Trinh d9 "nhan ban" ngudi giéi: Khong chi ty ban hang giéi ma phai biét
y§ cach chuyén giao ky ndng, dao tao nhan vién yéu thanh nhan vién khé/gioi
3.2 | Giao tiép Khéo 1éo trong giao tiép voi ndi bo lién phong ban
Pam ohan Du trinh d6 thay mit cong ty truc tiép dam phan, chét cac hop dong 16n, véi
P dbi tac 16n hoic khach hang VIP
3.3 | Giai trinh Dién dat s6 liéu rd rang, mach lac khi lam béo cdo trinh Ban Giam dc
4 | Coban
4.1 | Tudi Tur 28 — 40
4.2 | Strc khoé Tot
4.3 | Tan tam Tan tdm trong moi vi¢c
4.4 | Cam két Cam két v6i trach nhiém
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NGUOI THIET LAP

NGUOI SOAT XET

NGUOI PHE DUYET

Ho tén: Truong Nguyén Thanh Duy

Chirc vu: Giam Pdc Van Hanh

Ho tén: Lé Thi Hién

Chirc vu: Phé Giam Poc

Ho tén: Nguyén Tuyén Vo

Chire vu: Giam Doc
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NGUOI NHAN VIEC
(Ky va ghi ro ho tén)




