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BAN MO TA CONG VIEC

CONG TY TNHH GIAY CHING LUH VIET NAM
Vi tri: Té trudng — Quan ly nhém don hang
Dia diém lam viéc: KCN Thuan Dao — Huyén Bén Lirc — Tinh Tay Ninh

|. TONG QUAN V| TRi

Chiu trach nhiém quan ly nhém x& ly don hang, dam bao cdng tac chudn bi, kiém tra, cap nhat
dir liéu va giai quyét cac van dé phat sinh lién quan dén don hang; tuan tha nghiém ngéat quy
dinh, quy trinh ctia céng ty va yéu cau cta khach hang (Nike).

II. NHIEM VU & TRACH NHIEM CHiNH

Chuén bij, bién soan va glri bao céo cho khach hang Nike dung néi dung, tién d6 yéu ciu.
Cap nhat, theo d&i va kiém tra tinh chinh xac, day du cta di liéu théng tin trén hé thdng
quan ly ctia cong ty.

Tiép nhan, phan tich va giai quyét kip th&i cac van dé phat sinh lién quan dén don hang;
phéi hop véi cac bd phan lién quan x& ly triét d&, ddm bao khéng anh huéng tién do
giao hang.

Dam bao toan bd hoat déng cia nhém tuan tha dang quy dinh, quy trinh, chinh sach cua
cong ty.

Quan ly, hwéng dan va phan cong cong viéc cho thanh vién trong nhém; theo déi tién dé
thwe hién, hd tro va nang cao hiéu qua lam viéc chung.

ll. YEU CAU NANG LUC
A. Trinh d6 hoc van

Tét nghiép cao dang trd 1&n, cac nganh: Xuét nhap khau, Quan tri kinh doanh, chudi
cung (rng, kinh t&, ngoai ngir hodc chuyén nganh lién quan.

B. Ky ndng & kién thirc

Tiéng Anh giao tiép tét, dt kha nang doc hiéu tai liéu va trao dbi cong viéc.

Thanh thao Microsoft Office, d&c biét |a Excel dé xt ly sé liéu, lap bao céo va quan ly di
liéu.

Nam virng quy trinh x& ly don hang, luéng théng tin trong hoat ddong san xuét — kinh
doanh la wu tién.

Kha nang phan tich di liéu, phat hién bat thwoéng va dé xuét giadi phap x ly hiéu qua.
K§ nang giao tiép, phdi hop lién bd phan; té chirc cdng viéc, quan ly tién do tbt.

C. Thai do lam viéc

Tinh than trach nhiém cao, 1am viéc can than, chinh xac, tuan tha tién do.
Chu déng, tich cwe, chiu dwoc ap lwc céng viéc.



Tinh than hop tac, hd tro ddng nghiép, tuan thd quy dinh va hwéng dan ctia cap trén.

IV. QUYEN LOI

Thu nhap canh tranh, twong xirng nang lyc va kinh nghiém.

Tham gia day du Bao hiém xa hoi, y té, that nghiép theo quy dinh phap luat.

Duoc dao tao quy trinh nghiép vu, nang cao chuyén mén.

M6i trong 1am viéc chuyén nghiép, quy mé lén, co hdi phat trién nghé nghiép lau dai.
Céc ché d6 phuc loi, thwdng 1€ Tét, nghi phép theo quy dinh ctia céng ty va phap luat.

V. THONG TIN NG TUYEN
Hay gia nhap déi ngli Ching Luh va cung ching t6i phat trién!

Hotline / Zalo: 0917 696 238
Email nhan hd so: recruitment@chingluh.com
Dia diém lam viéc: KCN Thuan Dao — Huyén Bén Lirc — Tay Ninh



