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A. THÔNG TIN ĐƠN VỊ TUYỂN DỤNG 

1. Tên đơn vị: ROHTO MENTHOLATUM VIETNAM 

2. Địa chỉ: Lầu 18, SaiGon Trade Center, 37 Tôn Đức Thắng, Q.1, Tp HCM 

3. Điện thoại: 08.3822.9322 

4. Website: www.rohto.com.vn 

B. VỊ TRÍ – YÊU CẦU TUYỂN DỤNG 

5. Công việc/chức danh: NHÂN VIÊN THƯ KÝ KINH DOANH 

6. Số lượng:  3 

7. Mô tả công việc: 

+ Nhận và xử lý các đơn hàng từ Nhân viên kinh doanh  

+ Theo dõi quá trình giao hàng 

+ Theo dõi và làm các yêu cầu báo giá phát sinh và kế hoạch 

+ Làm yêu cầu chuyển hàng nội bộ và kho 

+ Lưu trữ hợp đồng, đơn hàng  

+ Làm các báo cáo theo yêu cầu 

+ Các nhiệm vụ được phân công khác  

8. Địa điểm làm việc:  Lầu 18, Saigon Trade Center, 37 Tôn Đức Thắng, P. Bến Nghé, 

Quận 1, Tp. Hồ Chí Minh 

9. Thu nhập, điều kiện làm việc: 

Khoảng 7,000,000 ~ 8,000,000đ/ tháng 

 

10. Yêu cầu ứng viên: 

- Tốt nghiệp Đại Học chuyên nghành Quản trị kinh doanh hoặc Công Nghệ 

Thông Tin  

- Tuổi dưới 27 

- Ngoại hình ưa nhìn 

- Tác phong nhanh nhẹn, hoạt bát và giao tiếp tốt 

- Cẩn thận, nhiệt tình, có trách nhiệm trong công việc 

- Giao tiếp tiếng Anh khá (phỏng vấn với sếp người nước ngoài) 

- Kỹ năng vi tính văn phòng giỏi (Word, Excel…) 



C. HỒ SƠ, LIÊN HỆ 

11. Hồ sơ gồm: 

- CV bằng tiếng Anh 

- Chứng minh nhân dân (Photo và công chứng không quá 6 tháng) 

- Bằng Cấp Photo (Photo và công chứng không quá 6 tháng) 

- Hộ Khẩu Photo 

- 2 hình 4x6 mới nhất 

12. Nộp hồ sơ 

- Thời hạn: 20/04/2017 

- Phương thức nộp:  

- Vui lòng gởi hồ sơ về địa chỉ Lầu 18, Saigon Trade Center, 37 Tôn Đức 

Thắng, P. Bến Nghé, Quận 1, Tp. Hồ Chí Minh 

- Hoặc Email: ngocanh@rohto.com.vn / thu.nn@rohto.com.vn 

13.Thông tin liên hệ: 

• Họ tên: Ms. Ngọc Anh/ Ms. Anh Thu 

• Địa chỉ: Lầu 18, Saigon Trade Center, 37 Tôn Đức Thắng, P. Bến Nghé, Quận 1, 

Tp. Hồ Chí Minh 

• Tel: (08) 3822 9322 

 


