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MO TA CONG VIEC

Chirc danh: Nhan vién Kinh doanh Xuat khau
B¢ phan: Kinh doanh Qudc té / Xuat khau
Bao cao cho: Pho Tong Giam doc

1. Muc tiéu cong viéc

Phat trién va duy tri thi trudng xuat khau, mo rong khach hang qubc t&, dam bao
quy trinh ban hang va giao hang hi¢u qua, tuan thu cac quy dinh thuong mai
quoc té.

2. Nhiém vu chinh

2.1. Phat trién thi trwong & khach hang

« Tim kiém, phat trién khach hang méi tai cac thi truong muc tiéu do Cong
ty xay dung.

o Duy tri va cham s6c khach hang hién tai.
2.2. Ban hang & dam phan

« Lap bao gia, dam phan diéu khoan thuong mai (Incoterms, gid, thanh
toan...)

« Ky két hop dong xuat khau
« Theo ddi tién 46 don hang tir khi nhan don dén khi giao hang
2.3. Quin ly don hang & phdi hop ndi bd
« Phéi hop v0i cac phong ban: Ké hoach, San xuat, Logistics, QA/QC dé
dam bao tién do
« Theo ddi tinh trang san xuét, ton kho, giao hang
« Xt ly cac van dé phat sinh trong qua trinh thuc hién don hang
2.4. Chirng tir & thanh toan quoc té

« Chuan bi va kiém tra ching tu xuét khau: Invoice, Packing List, CO,
B/L...

« Theo ddi thanh toan quoc té (L/C, T/T...)
« Phdi hop voi ngan hang va forwarder
2.6. Bao cao
« Bao cio doanh sd, tinh hinh khach hang, thi truong
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« Du bao ban hang theo thang/quy

3. Yéu ciu cong viéc
3.1. Trinh d¢ & kinh nghiém

« Tét nghiép Pai hoc chuyén nganh: Ngon ngit hoc, Kinh doanh quéc té,
Ngoai thuong, Logistics, Marketing...

« Co tir 1-3 nam kinh nghiém trong mo6i trudng sir dung ngoai ngir tiéng
Anh, vu tién kinh nghiém xuat khau (nganh cong nghi¢p, vat li¢u, B2B)

3.2. Ky nang

Tiéng Anh tét (wu tién thém tiéng Trung)

K¥ nang thuyét trinh, ddm phan va giao tiép qudc té

Hiéu biét vé Incoterms, thanh toan quoc té

K¥ nang xt 1y tinh hudng va giai quyét van dé
Thanh thao Excel, ERP/CRM li lgi thé
3.3. T6 chat

o Chu dong, chiu ap luc cong viéc

o Tu duy thi truong va kinh doanh
« Sén sang di cong tac nudc ngoai
4. Quyén loi
« Thu nhap: Luong + thudng doanh s6 + thudng thi trudng
« Tham gia BHXH, BHYT day du
« Duoc dao tao vé xuat khau, thi truong qudc té
« Co hoi cong tac va phat trién nghé nghiép toan cau
5. Noi lam viéc:
VAN PHONG DAI DIEN MIEN NAM
Dia chi: S6 32 Go O Mbéi, P. Phu Thuan, TP. HCM

Noi nhéan hd so: 7 , ,
Mr. Bang Viét Anh — Pho Tong Gidm doc Chién lugce
Email: anhdv@ghd.com.vn
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