CÔNG TY TNHH KỸ THUẬT LÊ KHANG
Địa chỉ: 9C1/4  Hà Huy Giáp, Khu Phố 3A, Phường Thạnh Lộc, Quận 12, TP. HCM
MST :  031 416 8691
Phone: 0842 350 350      Hotline: 0915 129 079- Mr Thinh    
Ngành nghề kinh doanh: Thiết bị, máy móc , vật tư công nghiệp nhà máy

THÔNG TIN TUYỂN DỤNG
1/ KỸ THUẬT        / SỐ LƯỢNG: 02 
2/ KINH DOANH   / SỐ LƯỢNG : 04
3/ ADMIN               / SỐ LƯỢNG : 01
4/ KẾ TOÁN           / SỐ LƯỢNG: 01
 Mức lương: 7 – 10 triệu
 Kinh nghiệm: Chưa có kinh nghiệm
 Yêu cầu bằng cấp: Trung cấp / Cao đăng
 
 Địa điểm làm việc: TP.HCM / Quận 12
 Chức vụ: Chuyên viên - Nhân viên
 Hình thức làm việc: Toàn thời gian cố định
 Thời gian thử việc: 1 tháng
 Yêu cầu giới tính: không yêu cầu
 Yêu cầu độ tuổi: 18 tuổi trở lên

[bookmark: _GoBack]MÔ TẢ CÔNG VIỆC KINH DOANH 
- Tìm kiếm khách hàng tiềm năng để giới thiệu và tư vấn bán hàng.
- Theo dõi, chăm sóc, xây dựng mối quan hệ lâu dài với khách hàng.
- Đàm phán ký kết hợp đồng và thực hiện các thủ tục bán hàng với khách hàng.
- Gửi email , gọi điện thoại chăm sóc khách hàng, tư vấn giải đáp các thắc mắc của khách hàng
- Công việc sẽ được trao đổi cụ thể khi đến phỏng vấn trực tiếp

MÔ TẢ CÔNG VIỆC KỸ THUẬT 
- Thi công, lắp đặt, bảo trì thiết bị cho nhà máy.
- Kiểm tra, phát hiện, khắc phục sự cố (nếu có) của hệ thống 
- Theo dõi và thông báo với trưởng bộ phận và báo cáo về văn phòng công ty tình trạng thiết bị hư hỏng và có nguy cơ hỏng
- Thời gian làm việc: Giờ hành chính từ thứ 2 đến thứ 7.
- Có thể phát sinh sửa chữa ngoài giờ.

MÔ TẢ CÔNG VIỆC ADMIN
• Chăm sóc các khách hàng được công ty giao
• Lập kế hoạch bán hàng cho từng năm, quý, tháng
• Đảm bảo hoàn thành chỉ tiêu bán hàng, chịu trách nhiệm ở những thị trường mà mình phụ trách
• Tư vấn cho khách hàng về các sản phẩm của công ty.

MÔ TẢ CÔNG VIỆC KẾ TOÁN
Làm phiếu thu/ chi hàng ngày
Đi giao dịch ngân hàng
Hạch toán ngân hàng
Theo dõi và đối chiếu công nợ với khách hàng
Kiểm kê quỹ hàng tháng gửi báo cáo
Tính lương cho các nhân sự
Xuất hóa đơn GTGT
Tổng hợp báo cáo doanh số
Nhập hàng mua hàng hóa
Lấy hóa đơn điện tử điện, điện thoại, nước …..
Làm hợp đồng mua bán với khách hàng, Hợp đồng lao động, báo giá
Báo tăng giảm BHXH



QUYỀN LỢI ĐƯỢC HƯỞNG
- Phúc lợi: Có BHXH, BHYT, BHTN, BH thất nghiệp, lương tháng 13 và khen thưởng theo chính sách Công ty
YÊU CẦU KHÁC
+ Có xe gắn máy.
+ Năng động, nhiệt tình, trung thực, chịu khó với công việc, sẵn sàng công tác

