Yéu cau tuyén dung chi tiét

Tiéu chi tuyén dung

Tuyén dung Sale Admin

M4&u JD tuyén dung vi tri Sale Admin

Vi tri Tuyén dung Gi®i tinh Nam/Ni¥
Fulltime/ Partime/
Ca full & partime/
Theo ca/

Hinh thirc lam viéc |Linh hoat Do tudi

Khu vwe lam viéc Mdrc lvong

Kinh nghiém S6 lwong tuyén

M6 ta céng viéc

- Cap nhat, quan ly san pham/dich vu cong ty phan phdi

- Cap nhat thong tin vé& san pham, gié hang, chinh sach ban hang

- Cap nhat thong tin thay ddi lién quan dén san phadm dw an, thong tin khach
hang, hop déng Phap ly

- Lap hd so, quan ly va lwu triv hd so giao dich véi khach hang (d&t chd, dat
coc, ky hop déng, hay giao dich).

- Chuén bi, soan thdo, x ly, lwu tri, sdp xép thong tin gidy t&, hop déng, tai
liéu lién quan;

- Truc tiép lam viéc véi khach hang dé tw van, hé tro khach hang ky két cac
van ban, thda thuan va phéi hop véi cac bén cé lién quan thue hién cac thu
tuc phat sinh.

- Tiép nhan, x& ly cac van d&, khiéu nai ctia khach hang vé cac Dy an, dich
vu va cung cap théng tin t&i cac bo phan phu hop dé giai quyét.

- Phdi hop v6i cac bd phan lién quan dé thu héi cdng no va theo déi dong
tién ca khach hang.

- Téng hop bao cdo ngay, tuan gvi quan ly truc tiép

- Thwe hién cac cong viéc khac theo yéu cau ctia Ban Giam déc.

Yéu cau céng viéc

- Tét nghiép Cao Dang/Dai hoc & cac chuyén nganh Quan tri kinh doanh,
ho&c cac nganh khac lién quan dén kinh té

- C6 kinh nghiém tai cac vi tri twong dwong.

- K§ nang: Tin hoc van phong word, excel, K§ ndng giao tiép, Lam viéc
nhom, Lap bao cao.

- Trung thyc, nhanh nhen, linh hoat, chiu dwgc ap lwc cao

Quyeén loi

- Mirc lwong: [mire lwong doanh nghiép dé nghil.

- Puoc hudng day di cac ché do theo quy dinh ctia phap luat (BHYT,
BHXH, BHTN)

- Puoc hudng cac ché do phuc loi theo

ndi quy, quy ché ctia Céng ty (tham quan, nghi mat, lwong thwéng, nghi Tét
18..)

- Puoc hudng day dd cac ché dod tham héi strc khde cho ban than va gia
dinh theo chinh sach dai ngd cua Cong ty

- Buwoc lam viéc trong mdi triedng chuyén nghiép, hién dai va than thién, co
nhiéu co hoi thang tién va phat trién nghé nghiép




