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Mẫu JD tuyển dụng vị trí Sale Admin

Yêu cầu tuyển dụng chi tiết

Tiêu chí tuyển dụng

Vị trí Tuyển dụng Giới tính Nam/Nữ

Hình thức làm việc

Fulltime/ Partime/
Cả full & partime/
Theo ca/
Linh hoạt Độ tuổi

Khu vực làm việc Mức lương

Kinh nghiệm Số lượng tuyển

Mô tả công việc

- Cập nhật, quản lý sản phẩm/dịch vụ công ty phân phối
- Cập nhật thông tin về sản phẩm, giỏ hàng, chính sách bán hàng
- Cập nhật thông tin thay đổi liên quan đến sản phẩm dự án, thông tin khách
hàng, hợp đồng Pháp lý
- Lập hồ sơ, quản lý và lưu trữ hồ sơ giao dịch với khách hàng (đặt chỗ, đặt
cọc, ký hợp đồng, hủy giao dịch).
- Chuẩn bị, soạn thảo, xử lý, lưu trữ, sắp xếp thông tin giấy tờ, hợp đồng, tài
liệu liên quan;
- Trực tiếp làm việc với khách hàng để tư vấn, hỗ trợ khách hàng ký kết các
văn bản, thỏa thuận và phối hợp với các bên có liên quan thực hiện các thủ
tục phát sinh.
- Tiếp nhận, xử lý các vấn đề, khiếu nại của khách hàng về các Dự án, dịch
vụ và cung cấp thông tin tới các bộ phận phù hợp để giải quyết.
- Phối hợp với các bộ phận liên quan để thu hồi công nợ và theo dõi dòng
tiền của khách hàng.
- Tổng hợp báo cáo ngày, tuần gửi quản lý trực tiếp
- Thực hiện các công việc khác theo yêu cầu của Ban Giám đốc.

Yêu cầu công việc

- Tốt nghiệp Cao Đẳng/Đại học ở các chuyên ngành Quản trị kinh doanh,
hoặc các ngành khác liên quan đến kinh tế
- Có kinh nghiệm tại các vị trí tương đương.
- Kỹ năng: Tin học văn phòng word, excel, Kỹ năng giao tiếp, Làm việc
nhóm, Lập báo cáo.
- Trung thực, nhanh nhẹn, linh hoạt, chịu được áp lực cao

Quyền lợi

- Mức lương: [mức lương doanh nghiệp đề nghị].
- Được hưởng đầy đủ các chế độ theo quy định của pháp luật (BHYT,
BHXH, BHTN)
- Được hưởng các chế độ phúc lợi theo
nội quy, quy chế của Công ty (tham quan, nghỉ mát, lương thưởng, nghỉ Tết
lễ..)
- Được hưởng đầy đủ các chế độ thăm hỏi sức khỏe cho bản thân và gia
đình theo chính sách đãi ngộ của Công ty
- Được làm việc trong môi trường chuyên nghiệp, hiện đại và thân thiện, có
nhiều cơ hội thăng tiến và phát triển nghề nghiệp


