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A. THÔNG TIN ĐƠN VỊ TUYỂN DỤNG 

1. Tên đơn vị: CÔNG TY TNHH VIỆT CAD 

2. Địa chỉ: Tầng 3, 181 Phan Đăng Lưu, P.1, Q. Phú Nhuận, Tp. HCM 

3. Điện thoại: 08 3995 3580 / Ms. Thẩm: 0938 305 505 

4. Website: www.vietcad.com 

B. VỊ TRÍ – YÊU CẦU TUYỂN DỤNG 

5. Công việc/chức danh: Sales Admin 

6. Số lượng:  2 

 Mô tả công việc: Hỗ trợ các công việc cho Sales 

 Làm PO đặt hàng, xuất hàng 

 Gửi các chương trình khuyến mãi cho khách hàng 

 Hỗ trợ Team Sales trong việc tìm kiếm và chăm sóc khách hàng 

 Địa điểm làm việc: Lầu 3, 181 Phan Đăng Lưu, Phường 1, Quận Phú Nhuận, 

Tp. HCM 

 Thu nhập, điều kiện làm việc: 

 6.000.000 +  Hoa hồng nếu có 

Cung cấp laptop, công cụ hỗ trợ khi làm việc. 

Chế độ BHXH và nghỉ phép theo quy định pháp luật.  

Lương thưởng tháng 13.  

Được đào tạo chuyên môn nếu trúng tuyển. 

7. Yêu cầu ứng viên:  Nam, Nữ 

 Tốt nghiệp Cao đẳng trở lên, ưu tiên Quản trị Kinh 

doanh. 

 Có khả năng đọc hiểu tài liệu và giao tiếp tốt bằng 

tiếng Anh. 

 Nhiệt tình năng động, có kỹ năng giao tiếp và 

thương thuyết tốt. 



 Yêu thích công việc kinh doanh, có kiến thức về 

máy tính, phần mềm máy tính  

 Có kỹ năng làm việc độc lập và làm việc 

theo nhóm. 

 Biết sử dụng các phần mềm văn phòng (MS Office, 

Outlook,...) 

C. HỒ SƠ, LIÊN HỆ 

8. Hồ sơ gồm: 

 Đơn xin việc 

 Các chứng nhận bằng cấp (bản Photo) 

9. Nộp hồ sơ 

 Thời hạn: 10/03/2017  - 30/05/2017 

 Phương thức nộp: Qua email : tham.do@vietcad.com 

10. Thông tin liên hệ: 

 Họ tên: Đỗ Thị Thẩm 

 Địa chỉ: Tầng 3, 181 Phan Đăng Lưu, Phường 1, Quận Phú Nhuận 

 Di động: 0938 305 505 

 Email: tham.do@vietcad.com 
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