BANG MO TA CONG VIEC CAC VI TRI TUYEN DUNG

Nhéan vién
Kinh doanh

10

Thanh phé Rach Gi4;
Thanh pho Phi Qudc

- Tim kiém, gi6i thiéu, tw vén ban cac dong xe cong ty
dang kinh doanh;

- Thuc hién viéc ban xe theo quy trinh va tiéu chuén
cua Toyota;

- Lap k& hoach cong tac theo tuan/ thang dé thyc hién
chi tiéu kinh doanh;

- Phéi hop v6i cac bo phan thuc hién cc chuong trinh
cham séc khach hang & hd trg khach hang phat trién
thi truong;

- Tham gia cac khéa dao tao vé quy trinh ban hang,
kién thiic san pham, k§ ning ban hang ctia ndi bd va
do Toyota Viét Nam to chtc.

- Nam/ni¥, 20 - 28 tudi, ngoai hinh d&
nhin;

- Tbt nghiép TC/CH/PH chuyén nganh
Marketing, Kinh té, Quan tri kinh
doanh, O t6 hodc cac nhanh ¢6 lién
quan...v.v;

- Ttr 01 ndm kinh nghiém trd 1€n & vi tri
tuong duong, uu tién c6 kinh nghiém
trong nganh 6 to;

- Giao tiép, dam phan tdt;

- Nédng dong, trach nhiém trong cong
viéc.

Nhén vién
cham soc
khach hang

Thanh phé Rach Gia.

- Lién hé khach hang qua dién thoai;

- Tu vén khéach hang dich vu, khao sat sy hai long cua
khach hang trong qua trinh giao dich;

- Tiép nhén xtr ly khiéu nai, thic mic khach hang;

- Phéi hop v6i céc phong ban thuc hién cac hoat dong
duy tri va cham séc khach hang;

- Thyc hién céc béao céo téng hop dinh ky.

- Nam/ni, 20 - 28 tubi, ngoai hinh dé&
nhin; cao 1mé6 trd 1én

- Tét nghiép CB/DH chuyén nganh
kinh té, ngi¥ vin, ngoai ngit hoic cac
nganh c6 lién quan...v.v;

- C6 kién thtre chung vé san phim va
hoat dong dich vu sau ban hang;

- C6 kién thirc tam 1y khach hang;

- Sur dung thanh thao tin hoc van phong;
- C6 k¥ nang tong hop, phan tich s&
liéu;

- K§ ning giao tip, giong n6i chuén va
trao doi thong tin tét;

- Tich cuc, trach nhiém, c6 kha néng
sip xép cong viéc hiéu qua.

Nhin vién
hanh chinh
nhan sy

Thanh phé Rach Gi4.

- Xay dung hd so phéap 1y nhan su (N6i quy/Thoa ude
lao d6ng, Danh sach nhéan sy, thang bang luong...)

- Xay dung va thuc hién cong tac tuyén dung theo ké
hoach

- Cap nhat, quan Iy hd so, 1am hop ddng lao dong cho
nhéan vién.

- Thyc hién va theo dbi cdp phat cac ché do dai ngd
cho nhén vién.

- Nam/nir tir 22-30 tudi

- Tt nghiép Cao dang/Pai hoc nganh
Lu4t/Quan tri nhan su/Kinh té

- C6 kién thtc vé cong tac hanh chinh,
phap ly...

- Str dung thanh thao tin hoc van phong,
thiét bi van phong

- Lam viéc trong moi
truong nang dong,
chuyén nghiép, co sd
vat chét t6t

- Thu nhép canh tranh,
tuong xirng v4i nang
luc lam viéc

- Ché do dai ngo diy

di (BHXH, kham sac |

khoe, year end, team
building...)

- Binh hudéng thang

tién, phat trién nhéan

vién rd rang




- Tham gia & truc tiép t6 chiic/xtr Iy cac hoat dong
thugc Cong doan.

- ChAm cbng lam viéc, ting ca cho nhan vién

- Thyc hién céac thi tuc v& BHXH cho nguoi lao dong.
- Theo d&i viéc thuc hién ndi quy cong ty cua nhan
vién.

- Lap cac bao cao, thu tuc lién quan hoat dong nhan su
(bao cao luong, nhén sy cho co quan nha nuéc, TMV)
- Theo dbi hd trg cac cong tac vé méi trudng (thu gom
CTNH, thanh toan, thu tuc bao céo)

- T6 chtic hoat dong noi bd Cty & chim lo doi song
NV (Tét nién, tn nién, teambuilding, 1&, kham suc
khoe, hoat dong thé thao, #n uéng...)

- Lam tha tuc thanh toan cho nha cung cip hang thang.

- Thuc hién viéc sép xép, vén thu, luu trit, quan i hd
so theo quy dinh cua Cong ty

- Soan thao cong vin, van ban, quy dinh, chinh sach
hanh chinh theo yéu ciu.

- Thuc hién céc cong viéc khac theo yéu ciu ciia
Trudéng Bo phan/ Ban TGD

- Uu tién ung vién c6 kinh nghiém & vi
tri tuong duong

- HO trg cac cong tac trong T DSng, thuc hién cac
cdng viéc duoc giao, dam bao chét lugng va tién do
cong viée diing theo yéu cu.

- Gilr gin khu vuc lam viéc sach s& va an toan theo su
phén cong chi dinh.

- Quan ly dung cu, trang thiét bi may méc sach s&,

- Nam, dang chd bing hodc da ot
nghiép Trung cip/Cao ding/ Pai hoc
chuyén nganh Co khi 6 t6, Co khi ché
tao may..v.v

- Ti mi, cdn than, ham hoc héi, stc
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- Kiém tra tdng thé xe sau khi két thuc cong viéc dé
ban giao cho T6 truong/Quan doc.

- Ti mi, can thén, suc khoe tot.




- Sir dung tdt cac trang thiét bi son ciia xudng.

- Uu tién tng vién cé chimg chi lién

quan dén 6 19, 6 kinh nghiém vé stra
chira ddng va chimg chi lai xe B2.

- Thanh thao k§ thuat Son, biét pha mau
1a 1 1gi thé.

K§ thuat vién,
thue tap sinh
danh béng

Thanh phd Rach Gia;
Thanh phd Phi Québc

- Thuc hién cong viéc danh bong, don xe, vé sinh ndi
thit va cham séc xe

- bam bao chat luong, tién do sira chita

- Kiém tra tong thé xe sau khi két thic cong viéc dé
ban giao cho T truéng/Quan déc.

- Nam, dang chd bang hodc da tét
nghiép Trung cip/Cao ding/ Pai hoc
chuyén nganh Co khi 6 t8, Co khi ché
tao may..v.v

- Cé y thirc tuan thu ky luét cao, k§
nang lam viéc nhém

- C6 kha niang doc hiéu tai liéu k¥ thuét
tiéng Anh

- Uu tién tng vién c6 chung chi lién
quan dén 6 t6 va bang l4i xe B2

Nhan vién co
van dich vu

Thanh phé Rach Gif:'l;
Thanh phd Phu Qudc

- Thyc hién quy trinh tiép nhén va tu vin khach hang
dich vu:

+Nhic bao dutng va dit hen.

+Chuén bi hen : Hoan thanh su chuén bj cho viéc
tiép khach hang va xe.

+Tiép khach : Thu thap thong tin khach hang va xe,
kiém tra xe ciing khach hang, xac dinh r& yéu céu sira
chita va cac thong tin lién quan.
- Tao bao gia, giai thich, xac nhan su dong y ciia khach
hang va tao phiéu yéu cAu sita chua
- Upsale c4c san pham cong ty cin ban cho KH
- San xut : Chuyén yéu cau cong viéc cho quan déc,
ph01 hop 6 chiic san xuét, theo doi tién do cong viéc,
chit lugng sifa chita va xir Iy cac van dé phat sinh.
- Giao xe : Hoan thién cac thu tuc gidy to, giai thich va
tu van cac van dé lién quan sau d6 giao xe cho khach
hang.
- Theo d&i sau sita chita : Chuén bj c4c théng tin can
thiét, lién h¢ v6i khach hang dé khuyén khich va thu
thap cac thong tin phan hdi. Téng hop va bao céo cho
T trudng co van dich vu.
- Phéi hop thyc hién cac cong viéc khéc theo yéu cau
clia cAp trén.

- Tbt nghiép Cao ding/Pai hoc Chuyén
nganh k§ thuat 6 6, co khi dong luc, co
khi stra chira 6 t0,..

- Cé y thirc tuan tha ky luét cao, k¥
ning lam viéc ddng doi

- K§ ning giao tiép, dam phan tét

- Giong n6i Mién Nam, r3 rang, khong
néi lap _

- C6 kha ning doc hiéu tai liéu k§ thuét
tiéng Anh

- C6 hd khau thuong trii tai Pong bing
song Cuu Long

- Uu tién cho cac tmg vién c6 kinh
nghiém trong linh vuc 6t6, c6 bang lai
xe hodc ching chi T-TEP."




Nhin vién lai
xe tai

Thanh phé Rach Gia;

- Tham gia vao qua trinh "Giao & nhan xe" ctia Phong
Kinh doanh

- Ctu pan xe khach hang khi c6 yéu céu tir cip quan Iy
lién quan

- Pua don, chuyén chd Lanh dao va CBCNV Céng ty
hodc khach trong qua trinh thuc hién céng viéc va lién
hé cong tac hang ngay.

- Phéi hop v6i cac bo phan/nhan sy khac nhim ning
cao sy hai long khach hang.

- Nam, c6 strc khoe

- Tét nghiép THPT hogc TC/CB/PH tro
1én cac nganh co6 lién quan

- C6 Bing lai xe déu C trd 1én |(uu tién
dau D)

- Tt 01 nam kinh nghiém tro 1én & vi tri
tuong duong, uu tién cé kinh nghiém
trong nganh 6 t6

- Trung thuc, cham chi, strc khoé tdt

Nhin vién
Hanh chinh
dich vu

Thanh phb Pha Quéc

- Nhan, phan tich cac chi s6 KPI, thu thap va téng hop
dii liéu hoat dong dich vu;

- Phu trach truc holtine, theo d&i phan cong lich hen
cua khach hang;

- Phu trach cac coéng viéc hanh chinh khéi dich vu
(trinh ky van ban, luu trit hd so, vin phong phim,
trang thiét bi, ngén sach chi tiéu...);

- Diéu phéi cong viéc dén cac nhan su lién quan

- Phéi hop thuc hién cac chuong trinh marketing dich
vu (khuyén mai, lién hé chim séc KH);

- Phédi hop thuc hién cac cong viéc khac theo yéu cau
clia cAp trén.

- T6t nghiép Cao dang/ Pai hoc trd 1én
- Str dung thanh thao vi tinh van phong
va céc phdn mém lién quan dén cong
viée

-Trung thyc, can than, dam bao do
chinh xac trong cong viéc, tranh thiét
hai cho cong ty

-Yéu ciu bao mét céc tai lidu va sd liéu
ké toan ciia Cong ty

-Co6 tinh thén trach nhiém cao va chiu
dugc ap luc cao trong cong viéc




