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‘MO TA CONG VIEC
NHAN VIEN SALES ADMIN
L. Chi tiét cong viéc

e Dam bao doanh s6: Theo doi doanh sb ctia timg nhan vién nham thuc ddy nhan vién thyc
hién theo dung tién d6 doanh thu, quan 1y va thiic day khach hang vé thoi han cong ng.
e Theo ddi, giam sat ké hoach thuc hién cong viéc cta toan bo nhan vién kinh doanh.
e Quan tri hé thong thong tin, soan thao van ban, gidy td ndi bo lién quan dén hoat dong tai
Phong kinh doanh.
e Quan Iy danh sach khach hang, t6 chirc chiam soc khach hang; phdi hop, thuc hién ho so
thau.
e Phu trach tiép nhén, kiém soat, xtr 1y céc thong tin lién quan téi hoat dong kinh doanh.
e Thuyc hién cong viéc kiém soat, théng ké hoa héng, doanh sd, 1am thu tuc thanh toan noi
b0, phé duyét.
e Sales Admin s& ngudi theo ddi, ddc thic trong viéc thu hoi cong no tir khach hang, theo
ddi tién d6 thanh toan cta ho dé bao céo sd liéu vé bd phan ké toan.
e Lam béo gi4, 1én don hang, soan thao hop dong cho kinh doanh
e Theo ddi va xir 1y cac van dé lién quan dén don hang
e Thuc hién mot sd cong viéc khac theo su phan cong cua cép trén.
I Yéu ciu cong viéc
e Kinh nghiém t6i thiéu 3 ndm & linh vuc HCNS, trong d6 c6 it nhat 1 ndm & vi tri truéng
nhom/giam sat HCNS
Hoc van/Kién thirc:
Trinh d Pai hoc chuyén nganh: quan tri nguén nhan luc.
C6 kha ning tiéng Anh.
Str dung thanh thao cac phan mém tin hoc van phong, internet...
K¥ nang lap va td chire thue hién cac ké hoach vé Hanh chinh — Nhan sy
K¥ ning tu tim phuong an giai quyét van dé
K¥ ning quan 1y cong viéc, dam bao cong viéc duoc hoan thanh ding deadline va chat
luong dé ra
II1. Phic loi

e Miurc luong: 10 — 15 tri¢u hay cao hon tuy theo nang luc hay mirc d¢ dong gop cho sy phat
trién cua cong ty.

e Thudng theo hiéu suit Performance va KPI hang thang

e Ngoai lvong ban con duoc tién phu cp xang, tién n, tién cong tac

e Thoi gian lam viéc: Tur Thir hai — Thr sau (8-12h; 13h30 — 17h30)
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IV.
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Luong thang 13, thuong L& 30/04 va 01/05, Qudc khanh 02/09, sinh nhat, hiéu hy,...

Danh gia thing tién va tang luong hang nim.

Tham gia day da BHXH, BHYT, BHTN theo quy dinh, ngoai ra nhan vién lam viéc trén 01
nam dugc tham gia bao hiém sirc khoe

Puoc tham gia cac khoa dao tao vé kién thirc, k§ ning

Pugc trang bi phuong tién lam viée day du.

Dia diém lam viéc: S6 75 Pudng sé 3, KDC City Land, Phuong 7, Go vap

Thong tin lién hé

S6 dién thoai: 0938797777

Mail: hr@connectionworld.vn



