






• Chọn câu đúng: Khái nhiệm quản lý đơn hàng ngành may?
a) QLĐH ngành May là chuỗi công tác thực hiện thông qua quá 

trình lbuôn bán với khách hàng bắt đầu từ giai đoạn thương mại, 
phát triển mẫu sản phẩm..... cho đến khi hoàn thành sản phẩm 
theo đúng yêu cầu chất lượng, số lượng và đúng thời gian giao 
hàng.

b) 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..... 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 







1.1.1 Kến thức:

-  Khái quát qui trình triển khai đơn hàng.

1.1.2 Kỹ năng:

- Giải thích được quyền hạn của nhân viên quản lý đơn hàng.

- Phân loại được cơ cấu nhân sự ở bộ phận quản lý đơn hàng.

1.1.3 Thái độ:

-  Xây dựng được ý thức tự giác học tập, tính tích cực.

-  Xây dựng ý thức say mê nghề nghiệp.

-  Rèn luyện tính cẩn thận, chính xác, linh hoạt của người học trong suốt 

qúa trình học tập.





2.1.4 Quyền hạn của nhân viên quản lý đơn 
hàng:

• 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…



2.1.5 Cơ cấu nhân sự ở bộ phận quản lý đơn 
hàng:

Hình : Cơ cấu nhân sự ở bộ phận quản lý đơn hàng



2.1.5 Cơ cấu nhân sự ở bộ phận quản lý đơn 
hàng:

1. 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

2. Cố vấn cho ban giám đốc về việc chọn khách hàng, nhận 
đơn hàng

3. Phân tích đơn hàng, lập định mức sản phẩm, tính giá sản 
phẩm trình tổng giám đốc duyệt

v TRƯỞNG BỘ PHẬN QUẢN LÝ ĐƠN HÀNG:



2.1.5 Cơ cấu nhân sự ở bộ phận quản lý đơn 
hàng:

4.  Tạo mối quan hệ lâu dài với khách hàng
5.  Liên lạc với khách hàng để giải quyết các vấn đề trở ngại 
trong quá trình sản xuất
6.  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
7.  Theo dõi kế hoạch xuất hàng
8.  Hỗ trợ nhân viên xử lý mọi thông tin sản xuất từ xí nghiệp

v TRƯỞNG BỘ PHẬN QUẢN LÝ ĐƠN HÀNG:



2.1.5 Cơ cấu nhân sự ở bộ phận quản lý đơn 
hàng:

8.  Kiểm tra đô đốc các nhân viên dưới quyền thực hiện cong 
việc được giao
9.  Báo cáo cho ban giám đốc về tiến độ sản xuất, tình hình 
sản xuất
10.Giám sát việc thanh lý hợp đồng và thu hồi công nợ
11.Thực hiện các công việc khác theo yêu cầu của ban giám 
đốc

v TRƯỞNG BỘ PHẬN QUẢN LÝ ĐƠN HÀNG:



2.1.5 Cơ cấu nhân sự ở bộ phận quản lý đơn 
hàng:

1.  Thực hiện mọi công việc theo phân công của trưởng bộ 
phận
2.  Giao tiếp với khách hàng nhằm đảm bảo nguồn hàng sản 
xuất cho công ty
3.  Chịu trách nhiệm trước trưởng bộ phận và phó bộ phận về 
các đơn hàng được giao
4.  Theo dõi, giám sát, điều động các nhân viên trực thuộc theo 
quy định
5.  Kiểm tra đôn đốc tiến độ thực hiện công việc

v CÁC TRƯỞNG NHÓM QUẢN LÝ ĐƠN HÀNG:



2.1.5 Cơ cấu nhân sự ở bộ phận quản lý đơn 
hàng:

6.  Hỗ trợ công việc cùng các nhân viên trong nhóm và các 
nhóm khác trong bộ phận
7.  Liên lạc với khách hàng để giải quyết trở ngại trong quá 
trình kinh doanh
8.  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.
9.  Chủ động thiết lập mối quan hệ chặt chẽ với các bộ phận

v CÁC TRƯỞNG NHÓM QUẢN LÝ ĐƠN HÀNG:



2.1.5 Cơ cấu nhân sự ở bộ phận quản lý đơn 
hàng:

-  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

v NHÂN VIÊN QUẢN LÝ ĐƠN HÀNG:



2.1.5 Cơ cấu nhân sự ở bộ phận quản lý đơn 
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

v NHÂN VIÊN QUẢN LÝ ĐƠN HÀNG:



2.1.5 Cơ cấu nhân sự ở bộ phận quản lý đơn 
hàng:

-  Nhân viên QLĐH về nguyên phụ liệu (Merchandiser fabric 
and trim)
+  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

v NHÂN VIÊN QUẢN LÝ ĐƠN HÀNG:



2.1.5 Cơ cấu nhân sự ở bộ phận quản lý đơn 
hàng:

-  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

v NHÂN VIÊN QUẢN LÝ ĐƠN HÀNG:



2.1.5 Cơ cấu nhân sự ở bộ phận quản lý đơn 
hàng:

-  Nhân viên QLĐH về sản xuất (Merchandiser production)
+  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

v NHÂN VIÊN QUẢN LÝ ĐƠN HÀNG:



2.1.5 Cơ cấu nhân sự ở bộ phận quản lý đơn 
hàng:

Hình : Các hình thức quản lý đơn hàng



2.1.6 Qui trình 
triển khai đơn 
hàng tại doanh 
nghiệp:



1. Nêu quyền hạn của nhân viên quản lý đơn hàng?

2. Nêu cơ cấu nhân sự ở bộ phận quản lý đơn hàng?

3. Liệt kê qui trình triển khai đơn hàng tại doanh nghiệp?




