Tuyển Sales Admin
Kobelco Việt Nam, Doanh nghiệp 100% vốn đầu tư của Nhật Bản, chuyên nhập khẩu và phân phối máy xúc đào tại Việt Nam. Trụ sở tại Đồng Nai, Chi nhánh tại KCN Tiên Sơn, Bắc Ninh và các Văn phòng tại các tỉnh thành trên cả nước. Hiện, chúng tôi có nhu cầu tuyển dụng vị trí Sales Admin cho Chi nhánh tại Bắc Ninh. Cụ thể như sau:
Mô Tả Công Việc

1. Theo dõi, quản lý xuất kho, nhập kho;
2. Theo dõi, quản lý công nợ/thanh toán của khách hàng;
3. Xuất hóa đơn;
4. Báo cáo kho; báo cáo tuần, báo cáo tháng
5. Điều chuyển kho nội bộ giữa các văn phòng trong hệ thống;
6. Hỗ trợ giao hàng, vận tải;
7. Chuẩn bị chứng từ nhập khẩu chuyển Forwarder khai hàng, theo dõi hàng về và xử lý các phát sinh trong quá trình nhập hàng;
8. Lưu trữ và quản lý hồ sơ chứng từ phòng kinh doanh;

9. Công việc khác theo yêu cầu của Trưởng Phòng.


Yêu Cầu

1. Nữ: 25T trở lên và đã có gia đình;
2. Trình độ Cao đẳng trở lên;
3. Tiếng anh cơ bản, thành thạo vi tính đặc biệt kỹ năng excel;
4. Kinh nghiệm về kế toán kho hoặc vị trí tương tự;
5. Trung thực, cẩn thận;
6. Ưu tiên ứng viên khu vực gần Công ty (Bắc Ninh, Bắc Giang).

Quyền Lợi
1. Nhận mức lương cạnh tranh theo kinh nghiệm và năng lực;
2. Được hưởng đầy đủ BHXH, BHYT và BHTN theo luật lao động Việt Nam hiện hành, lương tháng 13 sau khi ký HĐLĐ chính thức;
3. Thưởng cuối năm theo kết quả kinh doanh của Công ty;
4. Được đào tạo về chuyên môn và kĩ năng tương ứng với phạm trù công việc và cơ hội làm việc lâu dài;
5. Hỗ trợ xe đưa đón với nhân viên khu vực Hà Nội;

6. Hỗ trợ ăn trưa tại Công ty.
Hồ sơ xin việc bao gồm:
1. CV(tiếng Việt + tiếng Anh) + 02 ảnh (3x4) mới nhất;
2. Đơn xin việc (viết tay);
3. Chứng minh thư;
4. Bằng tốt nghiệp;
5. Các chứng chỉ liên quan khác.
Ứng viên quan tâm, vui lòng gửi hồ sơ qua email (nguyen.vanthang@kobelco.com.vn)
Liên hệ trực tiếp: Mr Thắng/ 098 8126 229, Phụ trách Phòng kinh doanh
Địa chỉ: Số 2 đường TS12, KCN Tiên Sơn, Bắc Ninh.
Hạn nộp trước ngày: 30/10/2018


