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I. Nhiém vu chinh

1. Hb trg theo ddi hoat dong kinh doanh:

- Theo ddi cac hop ddng mua ban noi dia va qudc té ciia Cong ty.

- Giai quyét nhirng van dé phat sinh (néu c6) trong sudt qua trinh thyc hién cac hop dong mua
ban ndi dia va quoc té cia Cong ty.

- Hd tro cham soc khach hang cta cong ty, dong thoi cap nhat két qua theo yéu cau ciia Ban
Giam Doc.

- Tiép dén khach hang va cac ddi tac theo yéu cau cua Ban Giam Déc, dan khach hang di
tham quan nha may (néu can)

- Chuén bi, tham dy cac cudc hop trong va ngoai Cong ty theo yéu cau cua Ban Giam Péc.
(n€u can)

2. H6 tro theo déi va lam viéc v6i cac Bo Phan trong cong ty:
- Két hop voi cac Bo phan khac hoan thanh viéc theo doi cac don hang ciia Cong ty.
- Ho tro cac Bo phan khac trong cong tac quan 1y, thuc hién cac nhiém vu chung ctia Cong ty.

- Gilp Ban Giam ddc theo ddi viéc trién khai, d6n dbc, kiém tra, tong hop va bao céo két qua
theo ddi viéc thuc hién cac quyét dinh cua Ban Gidm doc.

3. Cong tac van thuw, luu trix:
- Luu trit cac form hop ddng va cac ching tir lién quan khac.

- Quan 1y cac form mau biéu lién quan dén hoat dong Cong ty.

4. Hb trg PKD — nhitng nguoi ¢6 tir khach hang thir 4 dang tién hanh hop dong tré 1én
(03 khach dau sales do van phu trach) theo ddi cac don hang sau khi ky hgp dong dén
khi hoan thanh don hang

5. Thuc hién thém céc cong viéc khac duge Ban Giam déc Cong ty giao hodc uy quyén.

I11. Yéu cau trinh do va cac ky nang thuc hién cong viéc:

— Tuoi tir 22 dén 30.
— Tét nghiép Dai hoc, Cao dang chuyén nganh Ngoai thwong / Kinh té / Ngdn ngit Anh, hoic
chuyén nganh khéac va cam thiy dac biét ph hop vai vi tri cong viéc.

Khong yéu cau kinh nghiém, co kinh nghiém 12 mét loi thé.




— Nhay bén, co6 tu duy tich cuc va yéu thich cong viéc kinh doanh.

Ngoai Ngir:

Tiéng Anh hoidc Tiéng Trung luu loat. Biét thém céac ngoai ngir khac 1a mot loi thé
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