
 

 

 
BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC 

Mã: HCNS.NV.AE 
Lần hiệu chỉnh: 
Ngày ban hành: 8/2022 
Số trang: 02 

THÔNG TIN CHUNG 

Chức danh công 

việc 
Sales admin  Thời gian làm việc: Full time 

CB quản lý trực tiếp Account Manager Ngày nghỉ: Thứ 7, Chủ Nhật 

NHIỆM VỤ CHUNG 

- Làm việc dưới sự chỉ đạo của Account Manager  

- Tiếp nhận thông tin lên báo giá, thời gian thực hiện hợp đồng, làm hợp đồng với khách hàng. 

- Là đầu mối tiếp nhận, đối soát và xử lý giấy tờ, soạn thảo và quản lý các văn bản liên quan đến hoạt 
động kinh doanh: hợp đồng, thư chào hàng, bảng báo giá. 

- Theo dõi và kiểm soát dịch vụ cho đến khi hợp đồng được hoàn thành, hỗ trợ khách hàng khi cần. 

- Xây dựng, theo dõi và thường xuyên nhắc nhở, đốc thúc bộ phận liên quan thực hiện đúng kế hoạch 

kinh doanh đã được phê duyệt. 

- Lưu trữ, sắp xếp thông tin giấy tờ, hợp đồng, tài liệu liên quan. 

- Kết hợp với phòng kế toán đốc thúc thu hồi công nợ khách hàng, tiến độ thanh toán theo hợp đồng. 

- Cập nhật dữ liệu bán hàng, thực hiện báo cáo chi tiết doanh số, doanh thu, công nợ của nhân viên 

- Báo cáo doanh số hàng tuần/ tháng/ quý/ năm cho Manager, Tổng giám đốc. 

- Các công việc khác do Manager chỉ đạo 

YÊU CẦU CÔNG VIỆC 

- Có ít nhất 06 tháng kinh nghiệm tại vị trí tương đương 

- Sử dụng thành thạo tất cả các ứng dụng Microsoft Office và tiện ích Google. 

- Có kĩ năng sắp xếp tổ chức và quản lí thời gian 

- Có thể làm việc độc lập cũng như có tinh thần đồng đội để hoàn thành công việc 

- Có laptop cá nhân để phục vụ công việc 

QUYỀN LỢI 

- Lương cứng 8tr + 1% doanh thu  

- Được thử sức trong một môi trường làm việc trẻ trung, năng động, gặp gỡ nhiều KOLs, KOCs, có 

nhiều cơ hội nâng cao năng lực bản thân và tăng thêm thu nhập 

- Được thưởng thức tea break với trà sữa, cà phê,... hàng ngày.... 

- Đóng đầy đủ các chế độ bảo hiểm theo quy định nhà nước 



- Được thưởng tiền mặt vào các dịp lễ, tết, sinh nhật 

- Thưởng cuối năm theo cống hiến và xét tăng lương định kỳ 

- Company trip định kỳ 

 

Tên đơn vị tuyển dụng: Công ty TNHH Truyền thông Vitamin Network 

VP tại Hà Nội: Số 1 BT4 Nguyễn Phan Chánh, Linh Đàm, Hoàng Liệt, Hà Nội 

VP tại Sài Gòn: Toà nhà 165-167 Nguyễn Thị Thập, Khu đô thị mới Him Lam, P. Tân Hưng, 

Quận 7, TP Hồ Chí Minh 

VP tại Quảng Ninh: Số 35 + 36 Khu dân cư tự xây Công ty Thương Mại Hạ Long, 

Phường Yết Kiêu, Thành phố Hạ Long, Tỉnh Quảng Ninh 

Email nhận CV: nhansuvitamin@vtmgr.me 

 


