THÔNG TIN TUYỂN DỤNG

CÔNG TY TNHH PS DISTRIBUTION
1. Giới thiệu sơ lược về Công ty: Công ty TNHH PS Distribution là công ty con thuộc tập đoàn từ Singapore chuyên phân phối các sản phẩm bánh kẹo nhập khẩu từ Indonesia như: Bánh Fullo, Tango và kẹo Mintz. Công ty TNHH PS Distribution được thành lập và  bắt đầu hoạt động kinh doanh tại thị trường Việt Nam trong nhiều năm qua. Trải qua nhiều năm kinh doanh và phát  triển, Công ty TNHH PS Distribution đã mở rộng được mạng lưới phân phối trên toàn quốc, Cũng chính vì lí do đó, nay Công ty TNHH PS Distribution cần mở rộng hơn nguồn nhân lực .
2. Vị trí tuyển dụng: Sales Admin
3. Chuyên ngành: Tài chính - Ngân hàng/ Kế toán/ Ngôn ngữ Anh/ Ngôn ngữ Indonesia
4. Mô tả công việc:
· Xử lý đơn hàng qua email và điện thoại
· Kiểm tra tính chính xác dữ liệu của đơn hàng và hóa đơn.
· Xuất hóa đơn đỏ cho khách hàng
· Phối hợp với bộ phận logistic để bảo đảm việc giao hàng đúng thời hạn
· Duy trì và cập nhật các số liệu  kinh doanh và khách hàng.
· Cập nhật báo cáo bán hàng hàng ngày.
· Kiểm tra và giám sát công nợ.
· Phối hợp với bộ phận kho để kiểm tra hàng hóa (Kiểm tra tồn kho hàng ngày, kiểm kê hàng tháng, v.v).
· Báo cáo lại các thông tin quan trọng từ khách hàng trong phạm vi nội bộ
· Liên lạc với khách hàng để lấy các thông tin còn thiếu, và giải đáp các thắc mắc.
· Công việc khác theo sự phân công của cấp trên
5. Số lượng: 3
6. Thời gian tuyển dụng: 11/03/2019-11/04/2019
7. Yêu cầu công việc:
· Tốt nghiệp Phổ thông Trung học, đại học, cao đẳng kế toán/ Ngôn ngữ.
· Kinh nghiệm: được đào tạo nếu chưa có kinh nghiệm- 2 năm
· Kĩ năng: thành thạo word và excel.
· Nhiệt tình, cẩn thận, tỉ mỉ, chăm chỉ, năng động.
· Có khả năng làm việc độc lập và làm việc nhóm.
· Biết các thông tư về kế toán là lợi thế.
· Khả năng giao tiếp tiếng anh/ Tiếng Indoensia
8. Mức lương: 5.000.000-8.000.000 vnd (Tùy vào kinh nghiệm và khả năng của ứng viên)
9. Quyền lợi

· Mức lương: 5-8 triệu.
· Được tham gia  BHXH theo đúng quy định

· Lương tháng 13 cho nhân viên

· Các quyền lợi khác theo quy định của công ty

10. Địa điểm làm việc: Số 34 Đường Đào Trí, Phường Phú Thuận, Quận 7, TP. HCM
11. Thông tin liên hệ:

· Email: admga.psdvn@gmail.com và hendra.psdvn@gmail.com
· Số điện thoại công ty: 02862874549 (Gặp Chị Hà) hoặc 0396313832
12. Logo công ty:
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