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CÔNG TY TNHH KẾT NỐI HẢI SẢN MEKONG 

 

 BẢNG MÔ TẢ 

CÔNG VIỆC 

SALES ADMIN 

Lần ban hành: 01 

Ngày ban hành:  

 

 

I. Nhiệm vụ chính 

1. Hỗ trợ theo dõi hoạt động kinh doanh: 

- Theo dõi các hợp đồng mua bán nội địa và quốc tế của Công ty. 

- Giải quyết những vấn đề phát sinh (nếu có) trong suốt quá trình thực hiện các hợp đồng mua 

bán nội địa và quốc tế của Công ty. 

- Hỗ trợ chăm sóc khách hàng của công ty, đồng thời cập nhật kết quả theo yêu cầu của Ban 

Giám Đốc. 

- Tiếp đón khách hàng và các đối tác theo yêu cầu của Ban Giám Đốc, dẫn khách hàng đi 

tham quan nhà máy (nếu cần) 

- Chuẩn bị, tham dự các cuộc họp trong và ngoài Công ty theo yêu cầu của Ban Giám Đốc. 

(nếu cần) 

2. Hỗ trợ theo dõi và làm việc với các Bộ Phận trong công ty:  

- Kết hợp với các Bộ phận khác hoàn thành việc theo dõi các đơn hàng của Công ty. 

- Hỗ trợ các Bộ phận khác trong công tác quản lý, thực hiện các nhiệm vụ chung của Công ty. 

- Giúp Ban Giám đốc theo dõi việc triển khai, đôn đốc, kiểm tra, tổng hợp và báo cáo kết quả 

theo dõi việc thực hiện các quyết định của Ban Giám đốc.  

3. Công tác văn thư, lưu trữ: 

- Lưu trữ các form hợp đồng và các chứng từ liên quan khác. 

- Quản lý các form mẫu biểu liên quan đến hoạt động Công ty. 

4. Hỗ trợ PKD – những người có từ khách hàng thứ 4 đang tiến hành hợp đồng trở lên 

(03 khách đầu sales đó vẫn phụ trách) theo dõi các đơn hàng sau khi ký hợp đồng đến 

khi hoàn thành đơn hàng 

5. Thực hiện thêm các công việc khác được Ban Giám đốc Công ty giao hoặc uỷ quyền. 

 

III. Yêu cầu trình độ và các kỹ năng thực hiện công việc: 

–  Tuổi từ 22 đến 30. 

– Tốt nghiệp Đại học, Cao đẳng chuyên ngành Ngoại thương / Kinh tế / Ngôn ngữ Anh, hoặc 

chuyên ngành khác và cảm thấy đặc biệt phù hợp với vị trí công việc. 

Không yêu cầu kinh nghiệm, có kinh nghiệm là một lợi thế. 
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– Nhạy bén, có tư duy tích cực và yêu thích công việc kinh doanh. 

Ngoại Ngữ: 

Tiếng  nh hoặc Tiếng Trung lưu loát. Biết thêm các ngoại ngữ khác là một lợi thế 

 

 

 

Mọi chi tiết xin vui lòng liên hệ: 

 

BAN TUYỂN DỤNG – MEKONG SEAFOOD CONNECTION 

Số 9 đường 15, Khu dân cư Khang Điền, Khu phố 6, P. Phước Long B, Tp. Thủ Đức, Tp. HCM. 

Tel: (+84) 28 6280 5407 - ext: 115    Mobile: (+84) 977 706 365 

Zalo/WhatsApp:  (+84) 906486183  Email: tuyendung@mekseaconnection.com 

 


