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JOB DESCRIPTION
(MÔ TẢ CÔNG VIỆC)

Position (Chức danh) TRƯỞNG NHÓMMUA HÀNG

Levels (Cấp bậc) Quản lý
Working Location
(Địa điểm làm việc)

CN 02: Quận 3, Tp.HCM
CN 03: Quận 2, Tp.HCM

Company (Công ty)
Number of vacancies
(Số lượng tuyển dụng) 01

Salary range (Mức lương) 10.000.000 - 15.000.000 VNĐ

DETAILS (THÔNG TIN CHI TIẾT)

1. Job Overview And Responsibility (Tổng quan về Nhiệm vụ và Trách nhiệm):
- Tìm kiếm nhà phân phối, tư vấn, ký kết hợp đồng.
- Quản lý hồ sơ nhà phân phối, tư vấn, hỗ trợ và theo dõi các đơn hàng của nhà phân phối trong
quá trình thực hiện kinh doanh với công ty.
- Chủ động liên hệ và làm việc trực tiếp với các bộ phận: kinh doanh, kế toán, MKT,… để đảm
bảo tiến độ công việc theo yêu cầu.
- Soạn thảo và quản lý các văn bản liên quan đến hoạt động Kinh doanh như làm báo giá, thư chào
hàng, hợp đồng…
- Chăm sóc và duy trì quan hệ khách hàng hiện tại, giải quyết các trường hợp khiếu nại phát sinh
từ khách hàng.
- Tổng hợp báo cáo kinh doanh và một số báo cáo khác trong nội bộ công ty theo yêu cầu
2. Job Requirement (Yêu cầu công việc):
- Nam/Nữ, độ tuổi từ 22-35
- Tốt nghiệp Trung cấp trở lên các Chuyên ngành liên quan
- Đã làm vị tại vị trí tương đương và có kinh nghiệm làm việc tại công ty phân phối.
- Tin học: Sử dụng thành thạo máy vi tính, các phần mềm văn phòng
- Tổ chức, sắp xếp và xây dựng kế hoạch để thực hiện nhiệm vụ được phân công
- Nhanh nhẹn, giao tiếp tốt, biết đàm phán, nhiệt tình, kiên nhẫn, tinh thần trách nhiệm cao
3. Benefits (Phúc lợi):
- Lương có thể thoả thuận theo năng lực
- Môi trường làm việc trẻ, năng động, nhiều cơ hội khám phá bản thân
- Cơ hội thăng tiến và được đào tạo chuyên sâu.
- Tham gia đầy đủ các khoản: BHXH; BHYT; BHTN, Công đoàn
- Thưởng đầy đủ các ngày Lễ lớn, Thưởng tháng 13, thưởng theo doanh thu công ty
- Thưởng tết, thưởng theo hiệu suất làm việc.
- Du lịch hằng năm cùng team Building đầy động lực
- Thời gian làm việc: 09h00 – 18h00 Từ thứ 2 đến thứ 7
4. Report to (Báo cáo cho):

5. Interview Process (Quy trình phỏng vấn)
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6. Company Overview (Tổng quan về Công ty)
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