
 

 

CÔNG TY CỔ PHẦN TẬP ĐOÀN ĐỨC TƯỜNG TUYỂN DỤNG 

NHÂN VIÊN SALE ADMIN 
Website: ductuong.com.vn/gioi-thieu/ 

Adress: 480B, Nguyễn Thị Thập, phường Tân Quy, quận 7, Tp.HCM 

Số lượng: 02 người  

Salary: Thỏa Thuận  

 

Mô tả công việc:  

- Nhận đơn hàng, lên đơn hàng, xử lý đơn hàng, kiểm tra hàng tồn kho,… 

- Làm bảng báo giá . 

- Làm lệnh xuất kho trên phần mềm. 

- Nhập mua hàng, nhập bán và xem tồn kho. 

- Theo dõi tình trạng xuất hóa đơn đối với hợp đồng. 

- Làm hợp đồng, biên bản nghiệm thu, thanh lý, BB thương thảo hợp đồng,…. 

- Hợp đồng mua bán, phụ lục hợp đồng mua bán. 

- Theo dõi tiến độ đơn hàng từ sale, kiểm tra và điều phối đơn hàng. 

- Tổng hợp doanh thu hàng tháng, quý, năm. 

- Lập báo cáo nội bộ theo yêu cầu phát sinh. 

- Theo dõi tồn kho, đặt hàng 

- Chăm sóc khách hàng đã được tiếp nhận và cập nhật mục đích, nhu cầu. 

Giờ làm việc: 7h30 - 17h00, nghỉ trưa 11h30 - 13h00 (từ thứ 2 – thứ 7) 

Yêu cầu: 

 Tốt nghiệp Cao đẳng trở lên các chuyên ngành Kế toán, QTKD, Kinh tế, … 

 Ưu tiên ứng viên có kinh nghiệm trên 1 năm tại vị trí tương đương ở các công ty 

thương mại, dây cáp điện, thiết bị điện. 

 Có khả năng hợp tác phối hợp làm việc theo nhóm. 

 Thành thạo tin học văn phòng. 

 Có trách nhiệm với công việc, chịu khó, cẩn thận, nhanh nhạy và bảo mật tốt. 

Quyền lợi: 

 Được làm việc trong môi trường chuyên nghiệp, cơ sở vật chất hiện đại. 

 Được hưởng đầy đủ các chế độ theo quy định của nhà nước (BHYT,BHXH...) 

 Được tham gia du lịch thường niên của công ty. 

 Tham gia các sự kiện của Công ty. 

 Lương tháng 13, thưởng lễ tết theo quy định Công ty. 

 HỒ SƠ DỰ TUYỂN  

- Đơn xin việc;  

- Bản CV nêu rõ quá trình làm việc của bản thân trước đây;  

- Sơ yếu lý lịch (có xác nhận của chính quyền địa phương hoặc đơn vị côngtác);  

- Giấy khám sức khỏe do bệnh viện cấp;  

- Bản sao các văn bằng, chứng chỉ;  

- Chứng minh nhân dân hoặc Căn cước công dân 



 

 

 

 PHƯƠNG THỨC ỨNG TUYỂN 

- Gửi CV về mail: tuyendung.ductuong@gmail.com 

- Điện thoại: Ms Tuyền - 0911873033 

 


