Chương 1:    Tổng quan về công tác quản lý đơn hàng ngành may
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1. Mục tiêu:
· Phân loại được các hình thức quản lý đơn hàng
· Giải thích được nhiệm vụ, quyền hạn của nhân viên quản lý đơn hàng
· Rèn luyện tính cẩn thận, chính xác, linh hoạt của học sinh trong quá trình học tập.
2. Nội dung chương:
2.1. Khái quát chung về quản lý đơn hàng ngành may
2.1.1. Khái niệm về quản lý đơn hàng ngành may
Đơn hàng ngành may là những hợp đồng sản xuất sản phẩm may cụ thể: áo khoác, quần, váy, đầm,…
QLĐH ngành may là chuỗi công tác thực hiện thông qua quá trình làm việc với khách hàng bắt đầu từ giai đoạn thương mại, phát triển mẫu sản phẩm, tìm kiếm nguồn cung cấp nguyên phụ liệu, triển khai và kiểm soát toàn bộ đơn hàng cho đến khi hoàn thành sản phẩm theo đúng yêu cầu chất lượng, số lượng và đúng thời gian giao hàng đã ký kết trên hợp đồng với giá cả đã thỏa thuận 
2.1.2. Vai trò của nhân viên quản lý đơn hàng
· Là cầu nối giữa khách hàng – công ty, công ty – nhà cung cấp, bộ phận – bộ phận, để có thể tiếp nhận thông tin, xử lý thông tin, chuyển giao thông tin, truyền đạt thông tin từ phía khách hàng, nhà cung cấp và các bộ phận liên quan một cách nhanh chóng chính xác đảm bảo sản xuất được liên tục tránh mọi sự trì hoãn. Đồng thời quản lý đơn hàng tốt sẽ tạo thuận lợi cho các bộ phận khác sắp xếp bố trí công việc triển khai và hoàn thành đơn hàng ở mức độ tốt nhất
· Chuẩn bị đầu vào và đầu ra cho sản xuất: Tài liệu kỹ thuật, NPL, thông tin sản xuất , các thủ tục nhập và xuất hàng
· Tạo dựng mối quan hệ và làm hài lòng mọi yêu cầu của khách hàng
· Tạo dựng hình ảnh và uy tín của công ty
· Duy trì hoạt động sản xuất kinh doanh và tối ưu hóa lợi nhuận thu được
                      2.1.3. Nhiệm vụ và quyền hạn của nhân viên quản lý đơn hàng
2.1.3.1.Trưởng bộ phận QLĐH
· Nhiệm vụ:
· Giao tiếp với khách hàng, liên hệ với các cơ sở bên ngoài. Chọn khách hàng, ký hợp đồng, quảng bá và liên hệ với các đơn vị trong và ngoài nước về quy mô hoạt động sản xuất kinh doanh của công ty nhằm đảm bảo nguồn hàng sản xuất ổn định cho công ty
· Cố vấn cho ban giám đốc về việc chọn khách hàng, nhận đơn hàng
· Phân tích đơn hàng, lập định mức sản phẩm, tính giá sản phẩm trình tổng giám đốc duyệt
· Tạo mối quan hệ lâu dài với khách hàng
· Liên lạc với khách hàng để giải quyết các vấn đề trở ngại trong quá trình sản xuất
· Giám sát, theo dõi, xử lý các khiếu nại của khách hàng, đo lường sự thỏa mãn cảu khách hàng đối với nhân viên trực thuộc
· Theo dõi kế hoạch xuất hàng
· Hỗ trợ nhân viên xử lý mọi thông tin sản xuất từ xí nghiệp
· Kiểm tra đô đốc các nhân viên dưới quyền thực hiện cong việc được giao
· Báo cáo cho ban giám đốc về tiến độ sản xuất, tình hình sản xuất
· Giám sát việc thanh lý hợp đồng và thu hồi công nợ
· Thực hiện các công việc khác theo yêu cầu của ban giám đốc
· Quyền hạn
· Thừa lệnh tổng giám đốc, yêu cầu các phòng ban tiến hành thực hiện kế hoạch sản xuất và cung cấp các thông tin cần thiết liên quan đến khách hàng
· Có quyền kiểm tra, chất vấn các trưởng đơn vị trong vấn đề sản xuất, phối hợp xử lý các sự cố trong sản xuất
· Được quyền điình chỉ sản xuất nếu có vấn đề phát sinh bất lợi cho công ty
· Có quyền đề xuất, bổ nhiệm, bãi nhiệm, nâng lương, xử lý cán bộ trong phòng
2.1.3.2. Phó bộ phận QLĐH
· Nhiệm vụ
· Hỗ trợ công việc cùng trưởng nhóm, tham mưu cho trưởng bộ phận về công tác bố trí nhân sự trong bộ phận
· Trực tiếp giám sát tiến độ thực hiện công việc của các nhóm quản lý đơn hàng
· Trực tiếp hỗ trợ nhân viên dưới quyền khi xử lý các vấn đề
· Quyền hạn
· Thay quyền trưởng bộ phận giải quyết các vấn đề khi trưởng bộ phận vắng mặt
2.1.3.3. Các trưởng nhóm QLĐH
· Nhiệm vụ
· Thực hiện mọi công việc theo phân công của trưởng bộ phận
· Giao tiếp với khách hàng nhằm đảm bảo nguồn hàng sản xuất cho công ty
· Chịu trách nhiệm trước trưởng bộ phận và phó bộ phận về các đơn hàng được giao
· Theo dõi, giám sát, điều động các nhân viên trực thuộc theo quy định
· Kiểm tra đôn đốc tiến độ thực hiện công việc
· Hỗ trợ công việc cùng các nhân viên trong nhóm và các nhóm khác trong bộ phận
· Liên lạc với khách hàng để giải quyết trở ngại trong quá trình kinh doanh
· Làm cầu nối giữa các bộ phận trong công ty, đơn vị gia công với khách hàng để xử lý các sự cố trong sản xuất.
· Chủ động thiết lập mối quan hệ chặt chẽ với các bộ phận
· Quyền hạn
· Điều động và phân công nhân viên trực thuộc để công việc đạt hiệu quả hơn
· Yêu cầu các đơn vị sản xuất thực hiện theo kế hoạch sản xuất và yêu cầu của khách hàng
· Giám sát thực hiện kế hoạch đối với các bộ phận sản xuất
2.1.3.4. Nhân viên QLĐH
· Nhiệm vụ
-  Nhân viên QLĐH về phát triển mẫu ( Merchandiser developing)
+  Cân đối nhu cầu đơn hàng: số lượng, thời gian…
+  Nhận tài liệu kỹ thuật, rập, mẫu… từ khách hàng
+  Phát triển mẫu
+  Phân tích đơn hàng, lập định mức NPL, tính giá thành SP
+  Chủ động tìm kiếm mở rộng thị trường của công ty
+  Quản lý, phục vụ khách hàng
-  Nhân viên QLĐH về nguyên phụ liệu (Merchandiser fabric and trim)
+  Liên hệ với khách hàng và yêu cầu cung cấp các thông tin cần thiết cho báo giá và làm mẫu: khổ vải, giá NPL, địa chỉ nhà cung cấp,…cho các nguyên phụ liệu chỉ định, hoặc mô tả đối với những NPL tự tìm kiếm.
+  Mua NPL: liên lạc thường xuyên, hối thúc nhà cung cấp thực hiện theo lịch giao hàng. Thực hiện thanh toán: mở L/C hoặc đặt cọc để nhà cung cấp tiến hành sản xuất
+  Yêu cầu bộ phận xuất nhập khẩu làm thủ tục tiếp nhận hàng về cảng
+  Tiếp nhận vật tư và kiểm tra số lượng, chất lượng lần cuối. Làm việc với khách hàng để xử lý trong quá trình chất lượng, số lượng vật tư.
+  Theo dõi NPL về đồng bộ, báo khách hàng về sự cố của NPL
+  Theo dõi cân đối NPL tại nhà máy
+  Lên kế hoạch cắt cho các đơn hàng
+  Giải quyết các vấn đề phát sinh về NPL trong quá trình sản xuất
-  Nhân viên QLĐH về sản xuất (Merchandiser production)
+  Phân chia điều chuyển đơn hàng hợp lý
+  Chuyển giao nhanh chóng kịp thời TLKT đến các bộ phận liên quan
+  Đôn đốc bộ phận sx, gia công thực hiện kế hoạch
+  Báo cáo tình hình sx thường xuyên cho cấp trên
+  Lên kế hoạch xuất hàng
+  Lưu trữ hồ sơ
+  Cân đối nhu cầu đơn hàng: số lượng, thời gian…
+  Nhận tài liệu kỹ thuật, rập, mẫu… từ khách hàng
+ Phát triển mẫu
+  Phân tích đơn hàng, lập định mức NPL, tính giá thành SP
+  Chủ động tìm kiếm mở rộng thị trường của công ty
+  Quản lý, phục vụ khách hàng
· Quyền hạn
-  Yêu cầu các bộ phận trong nhà máy hỗ trợ các công việc liên quan
-  Hối thúc, giám sát nhà máy giao hàng đúng theo yêu cầu và đúng hạn
-  Yêu cầu khách hàng gửi các tài liệu kỹ thuật, toàn bộ thông tin đơn hàng, thông tin điều chỉnh…
2.1.4. Cơ cấu nhân sự ở bộ phận quản lý đơn hàng

2.1.5 Quy trình triển khai đơn hàng tại doanh nghiệp
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2.2. Các yếu tố ảnh hưởng đến hiệu quả công việc của nhân viên quản lý đơn hàng ngành may
2.3.1. Yêu cầu về trình độ chuyên môn
-  Kiến thức công nghệ sản xuất may
-  Kiến thức về thiết kế rập và may các loại sản phẩm may
-  Kiến thức về lập kế hoạch sản xuất may
-  Kiến thức về nguyên phụ liệu ngành may
2.3.2. Yêu cầu về trình độ ngoại ngữ
Ngoại ngữ là phương tịên không thể thiếu trong quá trình giao tiếp, trao đổi thông tin về đơn hàng
2.3.4.Yêu cầu về trình độ tin học
Mỗi nhân viên cần tự trang bị cho mình những kiến thức về tin học văn phòng trên những phần mềm căn bản, kỹ năng sử dụng các loại máy văn phòng
2.3.5. Yêu cầu về phẩm chất cá nhân và kỹ năng làm việc
Đây là điều kiện đủ để xây dựng người nhân viên QLĐH chuyên nghiệp
-  Phẩm chất cá nhân
+  Khả năng quyết đoán
+  Tinh thần trách nhiệm
+ Tinh thần làm việc nhóm
+  Sự hợp tác trong giải quyết vấn đề
+ cẩn thận, nhanh nhẹn
+ Gắn bó với công ty
-  Kỹ năng là việc:
+  Kỹ năng giao tiếp, thuyết phục, thương lượng
+  Kỹ năng lập kế hoạch
+  Kỹ năng quản lý thời gian
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