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Sales Admin Assistant

THONG TIN CHUNG

Khdi/Ban Kinh doanh
Phong/B¢ phan

Cép quan ly truc tiép Sales Admin Leader
MUC PIiCH CONG VIEC

HO tro toan dién cho cac hoat dong thwong mai ciia 3 phong kinh doanh thong qua viéc.

- Van hanh hé thng dit liéu ban hang (CRM - pipeline — forecast)

- Chuan hoa tai liéu thuong mai (béo gid, ho so giai phap, hop dong)
- Piéu phdi quy trinh don hang — demo — phan héi — PO

- Ho tro phan tich hiéu sudt thuong mai (KPI, bao cdo dashboard)

Muc tiéu cudi cung: bao ddm toan bd hoat dong ban hang dugc thuc hién nhanh — chinh xac — phéi
hop — do Iuong duoc

CHUC NANG VA NHIEM VU

Quin ly dir liéu ban hang: Cap nhat hé thong CRM va theo ddi dy bao doanh sb dinh ky.
Theo déi tién dd kinh doanh: Kiém soat tinh hinh du an, doanh sb, don hang (PO) theo timg
nganh hang.

Chuén bi ho so khach hang: Soan bao gia, hop dong, tai liéu throng mai va bo hd so demo
theo dung mau, dung thoi han.

Bio cao & phan tich: Tong hop béo cao KPI (khach hang, doanh sd, du an, PO, demo) dé hd
trg quan 1y ra quyét dinh.

Piéu phdi ndi bd: HS tro cac phong Sales/ Product/ Technical trong viée xtr 1y va ddi chiéu
tai lidu.

Xir 1y quy trinh thwong mai: Pam bao don hang dug6e thuc hién nhanh chéng, phan hdi
khach hang kip thoi va bdo cao lanh dao chinh xéc.
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Phéi hop lién phong ban: Lam viéc v6i Supply Chain & Finance dé dbi chiéu don hang,
giao Doanh.

Cai tién hé thong: Tham gia xay dyng va cai tién bi€u mau, quy trinh, bao cdo nham nang
cao hiéu qua cong viéc

YEU CAU NANG LUC
- K¥ nang 1ap bédo céo, lap ké hoach
- K¥ ning giao tiép
- K¥ ning giai quyét van dé
- K§¥ nang danh gia va phan tich
- Nang lyc cong nghé

- Kién thirc nganh kinh doanh

YEU CAU CONG VIEC

- Tét nghi€p dai hoc tré 1én chuyén nganh Dugc, Ky thuat Hoa hoc, Quan tri kinh

doanh, Quan trj chudi cung ting,. ..
- 1-2 nam tai vi tri Sales Admin/Commercial Support/Data Coordinator
- Ung vién c6 kinh nghiém lam viéc cing nhém nganh kinh doanh
- Tiéng Anh giao tiép tét. IELTS 6.5
QUYEN LOI CHUNG
- Thudng cac ngay L& Tét, Sinh nhat, Hiéu qua kinh doanh,...
- Phép hang nam, nghi cac ngdy 1& trong nim
- Kham strc khée, Teambuilding, Happy Hour,...
- Bao hiém strc khoe cao cap. Ché 6 BHXH, BHYT, BHTN theo quy dinh

- Moi trudng lam viée giao tiép qudc té, chuyén nghiép, binh dang va t6n trong, c6 hé thong

danh gia va cong nhan thanh qua rd rang
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- Tham gia cac khéa dao tao vé ky ning, nang cao chuyén mon trong va ngoai Cong ty

- Cac khoa hoc online d€ nang cao viéc hoc chi dong, trau doi ki nang chuyén mon

THONG TIN LIEN HE
- Nguoi lién hé: Vi Thi Thuy Hanh
- bia chi email: recruitment(@asia-shine.com.vn
- Chirc vu: Tuyén dung — Thu hut nhan tai
- S6 dién thoai: 035 8536 829 (Thuy Hanh)
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