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Professional Sales Coordinator 
(Sales Support / Sales Administration) 

 

วทิยากร: อาจารยส์พุจน ์กฤษฎาธาร 
อดตี Business Unit Manager ฝ่ายขายและฝ่ายการตลาด  
บรษัิท แอบ๊บอต ลาบอแรตอรสี จํากดั จากสหรัฐอเมรกิา   

Senior Manager ฝ่ายขายและบรกิาร บรษัิท เทเลคอมเอเชยี คอรป์อเรชัXน จํากดั (มหาชน)  
และ  ฝ่ายขายและฝ่ายการตลาด บรษัิท เบอรงิเกอร ์อนิเกลไฮม ์(ไทย) จํากัด จากเยอรมน ี

จากประสบการณ์ตรงและจรงิในวงการทีXมากดว้ยคณุภาพกวา่ 30 ปี 
 

28 กมุภาพนัธ ์2562 
09.00 - 16.00 น. 

** โรงแรมโกลด ์ออรค์ดิ กรงุเทพฯ (ถนนวภิาวดฯี-สทุธสิาร) 
*สถานที�จดัสมัมนาอาจเปลี�ยนแปลงไดต้ามความเหมาะสม 

 
หลกัการและเหตผุล 

กระบวนการขายขององคก์รไม่เพียงแต่จะตอ้งมีพนักงานขายทีXดแีละเก่งเท่านัน̂ องคก์รนัน̂ยังจะมหีน่วยงาน
ดา้น Sales Support และ Sales Administration ซึXงถอืว่าเป็นหน่วยงานหรอืบคุคลทีXสําคัญทีXจะชว่ยใหก้ารขาย
ประสบความสําเร็จได ้ดังนัน̂ พนักงานในหน่วยงาน Sales Support และ Sales Administration จะตอ้งเป็นผูท้ีXตอ้ง
เขา้ใจกระบวนการทํางานหรอืขัน̂ตอนการทํางานอยา่งด ีอกีทัง̂ จะตอ้งสามารถบรหิารจัดการงานของตนเองไดอ้ย่างมี
ประสทิธภิาพอกีดว้ย 

หลักสตูรนี^ จงึไดอ้อกแบบขึน̂มาเพืXอใหพ้นักงาน Sales Support และ Sales Administration ไดเ้รยีนรูถ้งึ
กระบวนการและขัน̂ตอนการทํางาน การแกปั้ญหาต่างๆ รวมทัง̂ไดเ้ห็นถงึความสําคัญของการทํางานของหน่วยงาน
ของตนเองอกีดว้ย ว่ามสีว่นชว่ยหรอืสนับสนุนใหก้ารขายประสบความสําเร็จไดม้ากนอ้ยเพยีงใด 
 
วตัถปุระสงค:์   
1. เพืXอใหผู้เ้ขา้อบรมไดเ้รียนรูถ้งึขัน̂ตอนและกระบวนการทํางานของ Sales Support และ Sales 
Administration  

2. เพืXอใหผู้เ้ขา้อบรมไดฝึ้กทักษะต่างๆ ทีXเป็นหัวใจสําคัญของการทํางานในหน่วยงาน Sales Support และ 
Sales Administration 

 
หวัขอ้การฝึกอบรม/สมัมนา: 
1. บทบาทและหนา้ทีXของ Sales Support และ Sales Administration 

• การทําหนา้ทีXเป็นผูป้ระสานงาน และ ฟันเฟืองของฝ่ายขาย 
• การทําหนา้ทีXเป็นพนักงานขาย กรณีพนักงานขายไม่อยู ่

2. การบรหิารจัดการเรืXอง สต็อคสนิคา้ 
• การแบง่ประเภทของสตอ๊ค 
• เทคนคิการจดจําสตอ๊ค 
• การบรหิารสต๊อคอยา่งมปีระสทิธภิาพ 

3. การรับ และ คยีอ์อเดอร ์(Sales Order) เมืXอมกีารสัXงซือ̂ 
• การรับออเดอร ์
• การคยีอ์อเดอร ์
• การตรวจทานออเดอร ์

4. การประสานงานกับฝ่ายงานต่าง ๆ  
• การประสานงานกับพนักงานขาย 
• การประสานงานกับฝ่ายจัดสง่ และ คลังสนิคา้ 
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• การประสานงานกับฝ่ายอืXนๆ เชน่ บญัช ี
5. การแกปั้ญหาในเรืXองตา่งๆ ทัง̂กบัลูกคา้ และ พนักงานในองคก์ร 

• แกปั้ญหา เรืXอง สนิคา้ 
• แกปั้ญหา เรืXอง การจัดสง่ 
• แกปั้ญหา เรืXอง เอกสาร  

6. กจิกรรม: การแกปั้ญหา อย่างมทีกัษะและลกูล่อลกูชน 
7. การจัดเตรยีม และ การจัดเก็บเอกสารเพืXอสนับสนุนการขาย 
8. สรุปและตอบคําถาม  

 
ประกาศนยีบตัร: บรษิทั ไฮโพ เทรนนิ�ง แอนด ์คอนเซา้ทแ์ทนซี� จํากดั 
 
อัตราหลักสตูร (ตอ่ 1 ทา่น) 

ชําระภายใน วนัที�  28 กมุภาพนัธ ์2562 
ประเภท คา่สมัมนา  VAT 7% หกั ณ ที�จา่ย 3 %  รวมจา่ยสทุธ ิ กรณีไมม่หีนงัสอืหกั ณ ที�จา่ย 

บคุคลท ั�วไป 3,900.00 273.00 117.00 4,056.00 4,173.00 
สมาชกิ HIPO - - - - - 

พเิศษ! ชําระภายใน 13 กมุภาพนัธ ์2562 (โอนเงนิ หรอื แฟกซส์าํเนาหนา้เช็ค) 

ประเภท คา่สมัมนา  VAT 7% หกั ณ ที�จา่ย 3 %  รวมจา่ยสทุธ ิ กรณีไมม่หีนงัสอืหกั ณ ที�จา่ย 

บคุคลท ั�วไป 3,700.00 259.00 111.00 3,848.00 3,959.00 
สมาชกิ HIPO - - - - - 

วธิกีารชําระเงนิ:  
1. โอนผ่านบัญชธีนาคาร ดงันี^ 
1.1 ธนาคารกรงุเทพ สาขาซอยอาร ีบญัชสีะสมทรัพย ์เลขทีX 127-4-66322-6 
1.2 ธนาคารไทยพาณชิย ์บัญชอีอมทรัพย ์สาขาพหลโยธนิ เลขทีX 014-2-63503-8 

          ชืXอบญัช ีบรษัิท ไฮโพ เทรนนิXง แอนด ์คอนเซา้ทแ์ทนซีX จํากดั   
          และแฟกซใ์บ Pay in และหนังสอืรับรองหัก ณ ทจี่าย (ถา้ม)ี ทีX 0-2615-4479  
          พรอ้มระบชุืXอบรษัิท เบอรต์ดิตอ่ของท่าน ชืXอหลกัสตูรและวนัอบรม 
2.  ชาํระดว้ยเชค็สัXงจา่ย บรษัิท ไฮโพ เทรนนิXง แอนด ์คอนเซา้ทแ์ทนซีX จํากดั (สาํนักงานใหญ)่ 
3.  หัก ณ ทีXจา่ย 3% เลขประจําตวัผูเ้สยีภาษี 0-1055-48105-59-0 
     บรษิทั ไฮโพ เทรนนิ�ง แอนด ์คอนเซา้ทแ์ทนซี� จํากดั   
     40/81 ซอยอนิทามระ 8 ถนนสทุธสิารวนิจิฉยั แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400 
4. บรษัิทฯ ขอสงวนสทิธใินการไมค่นืเงนิทีXไดช้าํระมาแลว้   
 
รายละเอยีดเพิ�มเตมิ กรณุาตดิตอ่: 
บรษัิท ไฮโพ เทรนนิXง แอนด ์คอนเซา้ทแ์ทนซีX จํากดั 
โทรศพัท:์ 02-615-4499, 02-615-4477-8    
แฟกซ:์ 02-615-4479 Hotline: 086-3183151-2 
เวปไซด:์ www.hipotraining.co.th  
อเีมล:์ hipotraining@gmail.com  
ไอด ีไลน:์ hipotraining 
เฟสบุค๊: www.facebook.com/HIPOtraining  
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อบรม, สมัมนา, งานขาย, การตลาด, Professional, Sales, Coordinator, Sales Support, Sales Administration 


