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THÔNG TIN TUYỂN DỤNG 
A. THÔNG TIN ĐƠN VỊ TUYỂN DỤNG 
1. Tên đơn vị: Công Ty TNHH Trầm Hương Hoàng Giang 

2. Địa chỉ: 50 Nguyễn Ngọc Lộc, P.14, Q.10 

3. Điện thoại: 0936757868 - Linh 

4. Website:  

B. VỊ TRÍ – YÊU CẦU TUYỂN DỤNG 
1. Công việc/chức danh: - Vị trí 1 : Nhân viên Marketing Online,  

- Vị trí 2 : Nhân Viên Sales Quốc tế,  
- Vị trí 3 : Kỹ sư hóa thực phẩm – Phân tích,  
- Vị trí 4 : Kỹ sư điện 

2. Số lượng: - 01 

3. Mô tả công việc: 1. Vị trí 1 : Nhân viên Marketing Online :  
- Theo dõi tình hình hoạt động, cập nhận Website của công ty, 
các chiến dịch quảng cáo adword; 
- Xem và đề xuất các mẫu banner, poster quảng cáo đẹp; 
nghiên cứu keyword phân tích nhằm mang lại hiệu quả cao cho 
các chương trình quảng cáo của website; 
- Thao tác trên các trang e-commerce trong nước và ngoài 
nước( Alibaba, Tradeindia, Amazon,…..) : đăng sản phẩm mới 
hằng ngày, theo dõi báo cáo tình hình chi tiết của từng loại sản 
phẩm 
- Lên kế hoạch, đề xuất  các chương trình online marketing, 
mô tả và phối hợp với bộ phận sales và các bộ phận khác thiết 
kế tạo chương trình; 
- Copywriter: các bài viết PR, content cho website cho các 
chương trình online marketing.( tiếng Việt và tiếng Anh) 
- Lập kế hoạch và báo cáo định kỳ; 
- Các công việc khác được giao bởi Ban giám đốc 
Vị trí 2 : Nhân Viên Sales Quốc tế : 
Làm việc chủ yếu với Khách hàng nước ngoài 
- Tìm kiếm và duy trì và phát triển hoạt động mua bán các mặt 
hàng về trầm hương với đối tác và khách hàng trong và ngoài 
nước. 
- Đàm phán, theo dõi hợp đồng, các chứng từ liên quan, việc 
giao hàng, thanh toán đơn hàng giữa các bên. 
- Xử lý các vấn đề phát sinh liên quan đến đơn hàng, khiếu nại 
của khách hàng, v.v 
- Thường xuyên tìm hiểu cập nhật thông tin thị trường trầm 
hương 
 
Vị trí 3 : Kỹ sư hóa thực phẩm – Phân tích: 



 

- Kiểm soát quy trình sản xuất và cải tiến nâng cao hiệu quả 
sản xuất; 
- Kiểm soát và cải tiến nâng cao chất lượng sản phẩm; 
- Nghiên cứu và phát triển sản phẩm mới; 
- Lập kế hoạch và báo cáo định kỳ; 
- Tư vấn hỗ trợ cho BGĐ trong việc đầu tư mua sắm các thiết 
bị công nghệ mới; 
- Các công việc khác được giao bởi Trưởng bộ phận hoặc 
Ban giám đốc. 
Vị trí 4 : Kỹ sư điện : 
- Vận hành hệ thống sản xuất; 
- Bảo hành và Bảo trì hệ thống điện, các thiết bị theo định kỳ; 
- Làm việc theo ca; 
- Các công việc khác được giao bởi Trưởng bộ phận hoặc 
Ban giám đốc. 

4. Yêu cầu ứng viên: Vị trí 1 : Nhân viên Marketing Online :  
Học vấn: Tốt nghiệp Đại học trở lên, ưu tiên chuyên nghành 
Marketing, PR hoặc các nghành có liên quan;  
Kinh nghiệm: Sinh viên mới tốt nghiệp (loại khá trở lên), ưu tiên có 
kinh nghiệm; 
Kiến thức liên quan: Sử dụng thành thạo MS Office; Có kiến thức 
về internet, e- commerce, ranking, alexa, google, facebook…; biết 
sử dụng các phần mềm chỉnh sửa ảnh cơ bản. 
Phẩm chất cá nhân: Trung thực, nhiệt huyết, tinh thần cầu tiến, bảo 
mật thông tin; 

Khả năng viết, thuyết trình tốt bằng tiếng Anh 
Yêu cầu khác:  
 Khả năng nghe, nói, đọc, hiểu tiếng anh chuyên ngành tốt. 
 Chịu được áp lực trong môi trường làm việc cao. 
 Có tinh thần đồng đội. 

Vị trí 2 : Nhân Viên Sales Quốc tế : 

1. Kiến thức:  
- Tốt nghiệp đại học, ưu tiên chuyên ngành Quản trị kinh doanh/Kinh 
tế thương mại. 
- Tối thiểu 1 năm kinh nghiệm tại vị trí kinh doanh. 
2. Kỹ năng/Khả năng: 
- Có khả năng làm việc độc lập và làm việc nhóm tốt. Có khả năng 
chịu áp lực làm việc trong công việc. 
- Có kiến thức về thương mại và thanh toán quốc tế. 
- Giao tiếp tiếng Anh tốt. 
*** CÁC ĐIỀU KIỆN KHÁC: 
-  Nam, nữ độ tuổi trên 26. 
- Trình độ tin học: Sử dụng thành thạo tin học văn phòng. 
- Ưu tiên các ứng viên có kinh nghiệm công tác trong lĩnh vực 
chuyên môn cần tuyển.  Thông thạo tiếng Anh/Tiếng Anh giao tiếp 
- Có kỹ năng đàm phán giao dịch, xử lý độc lập CV,… 
- Có kỹ năng lập kế hoạch và thuyết trình 
- Có hiểu biết về các điều khoản thương mại quốc tế, HĐNT, L/C, 



 

phương thức thanh toán và vận chuyển quốc tế 
- Sử dụng vi tính văn phòng và internet thành thạo 

Vị trí 3 : Kỹ sư hóa thực phẩm – Phân tích :  
Học vấn: Tốt nghiệp Đại học trở lên, chuyên nghành liên quan đến 
hoá phân tích, hoá thực phẩm hoặc công nghệ sinh học;  
Kinh nghiệm: Sinh viên mới tốt nghiệp (loại khá trở lên), ưu tiên có 
kinh nghiệm. 
Kiến thức liên quan: Có kiến thức về công nghệ trích ly tinh dầu 
thực vật;  
Phẩm chất cá nhân: Chính trực; nhiệt huyết; Bảo mật thông tin; 
Tư duy logic tốt và mạch lạc; 
Yêu cầu khác:  
Tiếng anh giao tiếp cơ bản 
Có khả năng đọc hiểu tiếng anh chuyên ngành 

Vị trí 4 : Kỹ sư điện: 
Học vấn: Tốt nghiệp Trung cấp nghề trở lên, chuyên nghành liên 
quan đến Điện gia dụng; Điện cơ hoặc Cơ khí;  
Kinh nghiệm: Sinh viên mới tốt nghiệp, ưu tiên có kinh nghiệm. 
Phẩm chất cá nhân: Trung thực; Cẩn thận; Đam mê công việc; có 
tinh thần đồng đội;  
Yêu cầu khác: có khả năng làm việc độc lập; chấp nhận làm việc 
tăng ca; hỗ trợ các phòng ban khác phục vụ công việc chung của 
công ty. 

5. Địa điểm làm việc: - Vị trí 1&2 : làm việc TPHCM 
- Vị trí 3&4 : Làm việc tại TX.Lagi – Bình Thuận 

6. Thu nhập, điều kiện làm 
việc: 

- Thỏa thuận 

C. HỒ SƠ, LIÊN HỆ 
1. Hồ sơ gồm: - Đơn xin việc 

- Sơ yếu lý lịch  
- CMND, Hộ khẩu 
- Bằng cấp, Chứng chỉ 
- Hoặc nộp hồ sơ qua mail : CV 

2. Thời hạn và phương thức 
nộp hồ sơ 

- 31/01/2016 

3. Thông tin liên hệ: - 0936757868 – Linh (hoặc linhluong.viettin@gmail.com) 

D. TƯ VẤN - TRỢ GIÚP 
Nếu có nhu cầu tư vấn hồ sơ, sự chuẩn bị và trợ giúp về kỹ năng, các ứng viên có thể liên hệ Trung 
tâm Hướng nghiệp – Tư vấn việc làm: 

- Phòng 009 – 97 Võ Văn Tần – P6 – Q3 – Tp.HCM 
- Hoặc thông qua email: long.nlm@ou.edu.vn (Mr Long – GĐ Trung tâm) 

 


