BAN MO TA CONG VIEC
Vi tri: Nhan vién ho trg kinh doanh (Sale Admin)
@ O‘ISC Thuéc: Phong Kinh doanh — Trung tam Céng nghé s QTSC

B4o c4o cho: Pho Giam dbc kinh doanh

Cép dudi: Khong c6

Muc tiéu cong viéc: Chiu trach nhiém hd trg hoat dong kinh doanh thong qua viéc quan 1y hd so, hop
dong, cong ng va sb liéu doanh thu; dam bao quy trinh hanh chinh — nghiém thu — thanh toan — bao céo

duoc thyc hién chinh xéc, kip thoi va dung quy dinh, gép phan ning cao hiéu qua van hanh cua Bo phan
Kinh doanh.

I. Mo ta cong viéc:
2.1. Quan Iy hd so & hop dong
« Quan 1y, luu trir va cap nhat ho so, hop ddng khach hang.

Theo dbi tién do thuc hién hop dong, thoi han gia han, thanh 1y.

Thuc hién thu tuc nghiém thu, d6i soat va thanh quyét toan theo quy dinh.

Quan 1y ho so thanh toan va phdi hop thue hién thu tuc thanh todn voi cac bén lién quan.
Luu trir déy du, khoa hoc cac tai liéu ban hang theo quy trinh ndi bo.

« DPam bao hoan thanh muc tiéu ké hoach doanh sb hang nam.
2.2. Quin ly cong ng & dir liéu kinh doanh
e Theo ddi va cap nhat s6 liéu doanh thu, cong no khach hang.
« Phéi hop nhic nho khach hang thanh toan dung han.
« Tong hop va 1ap bao cdo doanh thu theo tudn/thang/quy/nam.
o Cap nhat dir liéu kinh doanh ctia nhém kinh doanh du an, ddm béo tinh chinh xac va kip thoi.
2.3. Hj tro hoat dong kinh doanh & chim s6c khach hang
e HO tro trién khai cac chuong trinh xtc tién ban hang.
« HO tro t chirc hoi thao, su kién gidi thiéu dich vu.
o Thuyc hién cac chuong trinh cham soc khach hang dinh ky.
« Cung cip thong tin san pham/dich vu theo huéng dan ciia bo phan kinh doanh.
« Duy tri lién hé, nhic nhé khach hang vé ky han ding ky, gia han dich vu.
I Yéu ciu:
« Tbt nghiép Dai hoc chuyén nganh Kinh té, Cong nghé thong tin hodc tuong duong.
« Ut tién tng vién c6 téi thiéu 02 ndm kinh nghiém tai vi tri Sale Admin, hd tro kinh doanh hodc
tuong duong. . ‘
« Uu tién ung vién c¢6 kha nang quan ly du an, thyc hién ho so thau.
e Giao ti@p tot, co kha nang lélrp viéc doc }ap va lé}m VNiéC nhom ’
o Tinh than trach nhiém cao, ho trg va phoi hop tot, no luc dat két qua.
o Nang dong, tu tin va khéng ngai kho
« Thuodng xuyén cap nhat kién thirc vé thi truong, giai phap cong ngh¢ thong tin.
o (o k¥ nang tong hop so6 licu, 1ap bao cdo.
II1. Quyén loi:
o Thu nhap theo ning lyc. Ché d6 thuong va thu nhap hang nam hap dan.
« Cohoi dao tao, tham gia hdi thao chuyén mon, két ndi véi cac chuyén gia va hé sinh thai d6i méi
sang tao. .
o Duogc dam bao trang bi day du cac chinh sach, phuc lgi cho nguoi lao dong Cong ty:

+ Lam viéc theo Hop dong lao dong, tham gia t6 chirc Cong doan.




+ Péng day du cac khoan BHXH, BHYT, BHTN theo quy dinh ciia phap lut khi tro thanh nhan
vién chinh thtrc.

+ Dugc trang bi thém bao hiém strc khoe PVL Véi nguoi lao dong gin bé 1au dai, Cong ty trang bi
thém bao hiém nhan tho.

+ Tham quan du lich hing nim véi cac chuyén trong va ngoai nudc.

+ Thuc hién kham strc khéde dinh ky héng nam.

+ Pugc cung cép va hd tro cac diéu kién 1am viéc.

+ Puogc tham gia cac chuong trinh dao tao nang cao k¥ nang va chuyén mon nghiép vu.

+ Moi treong 1am viée chuyén nghiép, nhiéu co hoi phat trién.
IV. Pia diém lam viéc:
QTSC Digitech Center, Khu Cong vién phan mém Quang Trung, Phuong Trung My Tay, TP.HCM.
V. Thong tin lién hé:
Ms. Trang, mail: tranglnt@qtsc.com.vn, sdt: 034.9087.399 (zalo)
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