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THONG TIN TUYEN DUNG

x | Toan thoi gian Ban thoi gian X | Thuc tap sinh

A. THONG TIN PON VI TUYEN DUNG

1. Tén don vi:

CHUOI CUA HANG TIEN ICH VE PHU KIEN THOI TRANG PHONG CACH HAN QUOC
ILAHUI VIET NAM

2. Pia chi: 189/11 Céng Quynh, Nguyén Cu Trinh, Quén 1, Hb Chi Minh
3. Dién thoai: 08 2260 8866
4. Website: http://ilahui.vn/gioi-thieu/

B. VITRI-YEU CAU TUYEN DUNG

5. Cong viéc/chire danh: | NHAN VIEN BAN HANG VA NHAN VIEN HANH CHINH TAP SU'

6. S6 lwong: KHONG GIOI HAN

7. M6 ta cong viéc:

» Nhiém vu chinh ctia nhin vién ban hang:

- Thai d6 phai ludn vui vé va nhiét tinh khi d6i dién tu van ban hang

- Cén hiéu va thudc vé cac loai san phém dé biét tinh nang, dac diém va céch st dung dé tu van cho
khach hang. Ludn phai cap nhat cac thong tin lién quan cua cac san phim méi

- Sap xép hang hoa 1én ké, kiém tra lai tem nhin va gia ban ctia san pham. Phan loai san pham theo khu
quy dinh

- Kiém soat s6 lugng va hang xuit ra tir kho, ky bién ban véi thi kho

- V¢ sinh va dam bdo gia k¢ udn sach sé.

- Lu6n hiéu rd va nim bt thong tin vé cac truong trinh sales hay marketing dé thuc day ban hang

- Biét cach hudng khach hang va thiic ddy ban nhitng mit hang trong nhém quan tdm nhu loi nhuan tot,
hang hoa can ban ra trong ngay qui dinh

» Nhiém vu chinh ctia nhan vién hanh chinh tap su:
« Tiép nhan cong vin, gidy to giri dén cong ty, va chuyén cip co thim quyén giai quyét;

« Pau mdi giri cac cong van, gidy td, van ban ra ngoai Cong ty;

« T6 chrc litu trit toan bo cac hé théng cong van, gidy to, hop dong, tai liéu lién quan;

« Tiép nhén cic bao cio lao dong cila can bo Cong ty (xin dén mudn, vé sém, nghi 6m, nghi phép...);
* Theo doi va chiu trach nhiém quan ly lich lam viéc cua Cong ty;

« Theo ddi ché d bao hiém y té, bao hiém xa hdi cho nhan vién cong ty;

« Thu xép in 4n, photocopy tai liéu khi can thiét;




« Cong tac 1é tan

* Nghe va nhan cudc goi khach hang lién h¢ véi Cong ty;

« Ho trg cho Ban Lanh dao tiép khach tai Cong ty;

« HS tro cho céc cudc hop ndi b cua Cong ty;

« T6 chirc thuc hién cac hoi thao, hoi nghi, 16p hoc ctia Cong ty;

« Hd tro cho céc trién khai cong tac (dat phuong tién di lai, khach san, vé may bay, thu tuc visa khi can
thiét...)

« Chuén bi cac gidy to can thiét cho cong tac tai dia phuong (gidy di duong, cac mau ching tir...)
« Thu xép cong tac in 4n, copy tai liéu khi can thiét

« Lén ké hoach mua sdm, chiu trach nhiém theo ddi va quan ly céc tai san, thiét bi tai van phong;
« Mua sam vin phong pham va cic d6 dung thong thuong tai Cong ty;

« Quan 1y va van hanh hé thong thu vién, sich béo cta Cong ty.

« Ho tro dit lich cong tac cho lanh dao (taxi, nha hang, khach san, vé may bay...);

« Mua sam cac nhu yéu pham (tra, café...) cho vin phong Cong ty;

« Hau can cho cac sy kién ctia Cong ty;

8. Pia diém lam viéc: Q.1, Q.3, Q.5, Q. Go Vap, Q. Tan Phii...
9. Thu nhép, diéu ki¢n lam viéc:

Murc luong co ban: Tir 2,5 trigu dén 4,5triéu/thang

- Phy cap: Tién an 25 ngan/ngay. Thuong theo doanh thu hang thang, hang quy va cubi nam.
- Bao hiém x4 hdi va bao hiém y té theo quy dinh luat lao dong.

- MObi truong lam viée ning dong, than thién va co nhiéu co hoi thing tién.

10. Yéu cau vrng vién:
v" Vi tri nhén vién ban hang
Nanm/Nit d9 tudi tir 18-30
Tét nghiép PTTH
Giao tiép tt, ngoai hinh wa nhin, nhanh nhen, chiu khé
Tiéng anh co ban

v Vi tri nhin vién hanh chinh tap sy
« T6t nghiép hodc sinh vién nim cudi, bang cp it nhat cao dang nganh Ké toan, Hanh chinh, Ngoai ngir,
hodc céc nganh khac c6 lién quan.
« Nit, ngoai hinh d& nhin cao tir 1m60 trd 1én, tudi tir 20 dén 28.
* C¢6 kinh nghiém trong linh vyc L& tan, Hanh chinh
« Tiéng Anh giao tiép

C. HO SO, LIEN HE




11. Ho so gom:
e CV

¢ Chirng minh nhan dan (Photo va cong chung khong qua 6 thang)
e Bing Cép Photo (Photo va cong chirg khong qua 6 thang)
e Ho Khiu Photo
12. Nop hé so
e Thoi han: Khong cé thoi han
Phuong thic ndp: Nop tryc tiép tai 189/11 Cong Quynh, Nguyén Cu Trinh, Quan 1, H6 Chi Minh
hodc qua Email: nguyenngocthuyduong@vicretail.com
13. Thong tin lién hé:
Vui long lién h¢: Ms. Kiéu — HR Department — VIC Retail — Sé dién thoai: 0903 902 623




