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MÔ TẢ CÔNG VIỆC TRƯỞNG PHÒNG KẾ HOẠCH
	Bộ phận
	Phòng Kế Hoạch

	Chức danh
	Trưởng phòng KH

	Mã công việc
	PKH-TP

	Cán bộ quản lý trực tiếp
	Giám đốc


1. Nhiệm vụ, quyền hạn:
· Giao tiếp khách hàng, liên hệ với các cơ sở bên ngoài tiếp thị và khai thác thị trường, nghiên cứu thị trường chọn khách hàng kỳ hợp đồng, quảng bá và liên hệ với các đơn vị trong và ngoài nước về qui mô hoạt động sản xấut kinh doanh của Công ty nhằm đảm bảo nguồn hàng sản xuất ổn định cho Công ty.
· Cố vấn cho BGĐ về việc chọn khách hàng, thị trường tiêu thụ sản phẩm.
· Tạo mối quan hệ lâu dài với khách hàng.
· Lập kế hoạch sản xuất theo tháng, quí, năm; lập kế hoạch tổng cho các nhóm nhân viên kế hoạch thực hiện.
· Theo dõi kế hoạch xuất nhập hàng của Công ty phục vụ kịp thời cho sản xuất
· Cùng nhân viên kế hoạch tiếp khách hàng, nhận tài liệu kỹ thuật, chuyển giao tài liệu kỹ thuật cho nhân viên thực hiện.
· Kiểm tra đôn đốc việc thực hiện cân đối sản xuất của các mã hàng.
· Xử lý các thông tin từ Xí nghiệp.
· Liên kết với các phòng ban nghiệp vụ thực hiện kế hoạch sản xuất.
· Kiểm tra, đôn đốc các bộ phận, nhân viên thực hiện công việc được giao.
· Thường xuyên phối hợp với các Trưởng bộ phận khác bàn bạc, phối hợp để thực hiện tốt công việc được giao.
· Thường xuyên liên lạc với khách hàng để giải quyết những trở ngại trong quá trình kinh doanh.
· Phân công công việc phù hợp với năng lực từng nhân viên.
· Giám sát, theo dõi việc xử lý khiếu nại của khách hàng, đo lường sự thoả mãn của khách hàng đối với nhân viên trực thuộc.
· Báo cáo cho Giám đốc về tiến độ sản xuất, tính hình sản xuất, kết quả việc thực hiện  sản xuất kinh doanh cho Giám đốc. Báo cáo ngay những vấn đề không thực hiện được cho Giám đốc Công ty giải quyết.
· Tham gia xây dựng các Hệ thống quản lý trong toàn công ty …
· Giám sát việc thanh lý hợp đồng và thu hồi công nợ của khách hàng đối với công ty.
· Thực hiện các công việc khác theo yêu cầu của Giám đốc công ty.
2. Tiêu chuẩn: 
· Tốt nghiệp đại học nghành kinh tế, kỹ thuật, Anh văn bằng C, vi tính văn phòng bằng B 
· Có kinh nghiệm quản lý sản xuất 5 năm trở lên trong đó có ít nhất 2 năm ở vị trí tương đương, có khả năng nói, viết thành thạo tiếng Anh, sử dụng ví tính văn phòng thành thạo.
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