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THÔNG BÁO TUYỂN DỤNG
THƯ KÝ / TRỢ LÝ TRƯỞNG PHÒNG KINH DOANH
Mô tả công việc:
· Hỗ trợ trưởng phòng kinh doanh báo giá, hồ sơ thầu, soạn thảo hợp đồng kinh tế.

· Hỗ trợ trưởng phòng kinh doanh quản lý và triển khai đơn hàng, hợp đồng.

· Quản lý hợp đồng kinh tế và theo dõi thanh toán của khách hàng.
· Cập nhật và báo cáo số liệu bán hàng. Quản lý hồ sơ, chứng từ của phòng Kinh doanh.
· Thực hiện các nhiệm vụ khác do cấp trên giao cho.
Yêu cầu: 
· Tốt nghiệp Đại học chuyên ngành Quản trị kinh doanh, Thương Mại hoặc các chuyên ngành liên quan.
· Kinh nghiệm: tối thiểu từ 06 tháng – 1 năm bất kể nghành nghề, lĩnh vực. 
· Tiếng Anh đọc hiểu, viết thư khá là một lợi thế hoặc Toeic tương đương 500 trở lên.
· Thành thạo Word, Excel.

· Chịu được áp lực công việc cao.

· Trung thực, có thần trách nhiệm, cẩn thận, nhiệt tình, hòa đồng.
Số lượng tuyển dụng: 01 người.
Lương: 7.000.000 – 8.000.000 đồng/tháng.
Phúc lợi: Khi ký HĐLĐ, nhân viên sẽ được:
· Đóng BHYT, BHXH, BHTN, bảo hiểm tai nạn 24/24

· Review lương hằng năm

· Trợ cấp cơm trưa

· Khám sức khỏe định kỳ

· Phụ cấp cưới hỏi, hiếu hỉ...

· Quà sinh nhật...

Ngày nghỉ:

· 14 ngày phép trong năm làm việc đầu tiên

· Thứ bảy (cách tuần), Chủ Nhật

· Các ngày nghỉ Lễ theo qui định của Nhà Nước

Thông tin khác:

· Giới tính: Nam/Nữ

· Hình thức: Nhân viên chính thức 

· Thời gian thử việc: 2 tháng 

· Thời gian làm việc: Từ 8g - 12g; 13g15 - 17g15

Để tìm hiểu thêm những thông tin liên quan đến vị trí tuyển dụng, Ứng viên vui lòng liên hệ:

Phòng Nhân Sự
Công ty Cổ Phần Vinh Nam
Địa chỉ: Lô II-3, đường số 13, nhóm CNII, KCN Tân Bình

Người liên hệ: Ms. Trầm
Điện thoại: 028-38161956  (Ext. 214)
Email: hr@vam.vn

Các hình thức nộp hồ sơ:

· Nộp hồ sơ trực tiếp tại Văn phòng Công ty Cổ phần Vinh Nam:
Ngày nộp hồ sơ trực tiếp: các ngày trong tuần (trừ thứ Bảy, Chủ Nhật)
Thời gian nộp: Sáng 9h; Chiều 15h

· Hoặc nộp hồ sơ qua Email hr@vam.vn
Các ứng viên nộp hồ sơ qua mail, vui lòng điền TỰA ĐỀ (SUB) theo nội dung sau: Vị trí Ứng tuyển -  Họ và tên
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