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TOYOTA TP. Rach Gi3, Tinh Kién Giang & www.toyotakiengiang.com.vn LS

CONG TY TNHH TOYOTA KIEN GIANG
56 203 duding Lac Hang, Phudng Vinh Hiép, & Hotline: 0767 696 696

Kién Giang, ngay 10 thang 02 ndm 2025

THU NGO

(V/v Tim kiém nhén tai va h tro sinh vién méi ra truong)

_ Kinh giri: TRUONG DPAI HQC CAN THO
Dong kinh giri: HIEU TRUONG/BAN GIAM HIEU
PHONG CONG TAC SINH VIEN

Cong ty TNHH Toyota Kién Giang duoc ty quyén dai Iy chinh thirc cia Toyota Viét
Nam tai Kién Giang chuyén Ban hang, stra chita va bao dudmg O t6 thuong hiéu Toyota tir
ngay 08/11/2022. Pon vi duge cap phép hoat dong kinh doanh s 1702154108, tai dia chi
203 Puong Lac Hong, Phuong Vinh Hiép, Thanh phé Rach Gid, Tinh Kién Giang.

Trén nén tang dau tu co s& vat chat cung doi ngil nhan lue duge dao tao bai ban, chuyén
nghiép, c6 k¥ niang chuyén mon cao cung tinh than phuc vu khich hang bing ca tim
long, Toyota Kién Giang di va dang dap tmg diy du céc tiéu chuin cua Toyota, sin sang
cung cép cac san phém va dich vu véi chat luong cao nhét, mang lai su hai long cho khach
hang.

Véi mong mudn xay dung d6i ngii nhan sy ké cin véi nhiét huyét tudi tré, ning dong
sang tao, tich cuc khang dinh chinh minh va phan diu ning cao nhing gia tri ca nhan va
chuyén mon nghé nghiép dong hanh cung sy phit trién chung cia Toyota Kién Giang.

Chting ti rt mong nhan dwoc su hop tac tir phia Nha trudng va rat vinh du chao dén
céc em sinh vién vira tot nghiép, céc thuc tip sinh dén véi Toyota Kién Giang cung ching
t6i xay dung 1 tap thé Cong ty, Gia dinh 16n doan két va phat trién.

Toyota Kién Giang xin giri t6i Quy nha trudong nhu cau tuyén dung véi cac vi tri lam

viéc nhu sau:

1. Nhan vién Kinh doanh S4 lrgng:10
2. Nhan vién chim séc khach hang S lwong: 2
3. Nhan vién hanh chinh nhén su S6 luong: 2
4. Ky thuat vién, thuc tap sinh son S6 lugng: 5
5. Ky thuat vién, thuc tap sinh dong S6 lwong: 5
6. Ky thuét vién, thuc tip sinh Panh bong S6 lwong: 5
7. Nhan vién ¢d vén dich vu S6 luong: 2
8. Nhan vién lai xe tai S6 lwong: 2
9. Nhan vién hanh chinh dich vu Sd lugng: 1

Dinh kem yéu cau mo ta cong viéc,

Dia diem lam viéc:

/Ma'z/& W world



e Cong ty TNHH Toyota Kién Giang: 203 Duwong Lac Hbéng, Phurong Vinh Hiép,

Thanh phé Rach Gid, Tinh Kién Giang, Viét Nam.

e Céng ty TNHH Toyota Kién Giang chi nhdanh Phi Quoc: Té 5, Ap Ganh Gié, Xa

Cira Dwong, TP. Phii Quéc, Kién Giang, Phii Quéc, Viét Nam.

Trén tinh than ndi dung céng vin ndy, kinh mong Quy nha truomg/Quy Ban Gidm hiéu
xem xét hd tro va giup d& Toyota Kién Giang lam cau ndi gidi thidu viée 1am hiéu qua
trong qué trinh tuyén dung.

Ho so xin Quy Nha trudng/Quy Ban Giam hiéw/Ung vién quan tdm c6 thé giri truc
tuyén qua email: hr@toyotakiengiang.com.vn hodc truc tiép tai Cong ty TNHH Toyota
Kién Giang.

Lién hé thong tin chi tiét: Phong Hanh chinh nhén sy: Ong Tan Giam Chi - 0929.162.580.

Tran trong!

PAI DIEN CONG TY
PHO TONG GIAM POC

Noi nhan:
- Nhu trén
- Luu VP;HC




BANG MO TA CONG VIEC CAC VI TRi TUYEN DUNG

Nhin vién
Kinh doanh
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Thanh phd Rach Gid;

Thanh phé Phi Quéc

- Tim kiém, gi6i thiéu, tu van ban céc dong xe cong ty
dang kinh doanh;

- Thye hién viéc ban xe theo quy trinh va tiéu chuan
cua Toyota;

- Lap ké hoach céng tic theo tudn/ thang dé thuc hién
chi tiéu kinh doanh;

- Phéi hop véi cac bd phan thue hién céc chuong trinh
chidm séc khach hang & hd tro khach hang phat trién
thi trm‘mg,

- Tham gia cac khéa dao tao vé quy trinh ban hang,
kién thire san phém, ky nang ban hang ctia nji bd va
do Toyota Viét Nam t6 chirc.

- Nam/nit, 20 - 28 tudi, ngoai hinh dé
nhin;

- Tot nghiép TC/CH/DH chuyén nganh
Marketing, Kinh té, Quan trj kinh
doanh, O t& hodc cac nhanh co lién
quan...v.v;

- Tir 01 nam kinh nghiém tro 1én & vi tri
tuong duong, uvu tién c6 kinh nghiém
trong nganh 6 t6;

- Giao tiép, dam phan tot;

- Nang dgng, trach nhiém trong cong
viée.

Nhén vién
cham soc
kkhich hang

Thanh phé Rach Gia.

- Lién h¢ khach hang qua dién thoai;

- Tur van khéch hang dich vu, khao sat su hai long cia
khach hang trong qua trinh giao dich;

- Tlep nhén xu Iy khiéu nai, thic mic khach hang;

- Phoi hop vai cac phong ban thue hién cac hoat déng
duy tri va cham s6c khach hang;

- Thue hién céc bédo céo téng hop dinh ky.

- Nam/ni, 20 - 28 tudi, ngoai hinh dé
nhin; cao 1m6 tro 1én

- Tét nghiép CH/BH chuyén nganh
kinh té, ngi van, ngoai ngir hodc céc
nganh co lién quan...v.v;

- C6 kién thire chung vé san pham va
hoat déng dich vu sau ban hang;

- C6 kién thire tam Iy khach hang;

- Sir dung thanh thao tin hoc van phong;
- C6 k¥ nang tong hop, phan tich sd
liéu;

- K¥ nang giao tlep, giong n6i chuin va
trao doi thong tin tot;

- Tich cuc, trach nhi¢m, c6 kha nang
sap xep cong viée hiéu qua.

Nhin vién
hanh chinh
nhin sy
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Thanh phé Rach Gia.

- Xay dung hd so phép 1y nhén sy (N&i quy/Thoa ude
lao déng, Danh siach nhan sy, thang bang luong...)

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

- Cap nhat, quan ly hd so, 1am hop ddng lao déng cho
nhan vién.

- Thyc hién va theo dai cp phat cic ché d¢ dai ngd
cho nhéan vién.

- Nam/ni tir 22-30 tudi

- Tét nghiép Cao dﬁng/f)ai hoc nganh
Luat/Quan tri nhan su/Kinh té

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

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

- Lam viéc trong mai
trirdng nang dong,
chuyén nghiép, co so
vit chét tt

- Thu nhdp canh tranh,

tuong ximg vaéi ning
lue lam vige
- Ché do dai ngd day

du (BHXH, kham sirc

khoe, year end, team
building...)

- Pinh huong thang

tién, phat trién nhan

vién rd rang
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- Tham gia & truc tiép td chie/xu ly cac hoat déng
thudc Cong doan.

- Chém cong lam viée, tang ca cho nhan vién

- Thuc hién céc thi tuc v& BHXH cho nguoi lao déng.
- Theo ddi viéce thuc hién ndi quy ¢dng ty ctia nhan
vién.

- Lap céc bao cao, thu tuc lién quan hoat dong nhén su
(bao cao luong, nhin su cho co quan nha nude, TMV)
- Theo déi hd tro cac cong tac vé mi truong (thu gom
CTNH, thanh toan, thu tuc bao cao)

- T chic hoat dong ndi bd Cty & chim lo doi séng
NV (Tét nién, tan nién, teambuilding, 1&, kham sirc
khoe, hoat dong thé thao, dn ubng...)

- Lam thu tuc thanh toan cho nha cung cép hang thang.

- Thuc hién viéc sép xé‘p, van thu, luu trir, quan 1i hd
so theo quy dinh cua Cong ty

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

- Thyc hién cac cong viée khéc theo yéu céu cua
Trudng B phan/ Ban TGD

- Uu tién (g vién cé kinh nghiém & vi
tri twong duong

K§ Thuét
vién, thuc tip
sinh son

Thanh plu':j Rach Gia;
Thanh phé Pha Quéc

- Hd trg cac cong tac trong T Pdng, thuc hién cac
cong viée dugc giao, dam bao chét lugng va tién do
cong viée diing theo yéu céu.

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

- Quan Iy dung cu, trang thiét bj may moc sach s&,
gon gang.

- Bao vé va gii gin xe khach hang trong qua trinh lam
viéc.

- Bao céo kip thoi cac vén dé phat sinh trong cong
viéc cho td truong

- Thuc hién nghiém chinh ndi quy, quy ché cia cong
ty.

- Nam, dang chd bang hoic di tot
nghiép Trung cip/Cao dang/ Pai hoc
chuyén nganh Co khi 6 16, Co khi ché
tao may..v.v

- T mi, ¢an thén, ham hoc hoi, sie
khoe tot.

- Uu tién g vién cé chimg chi lién
quan dén 6 t6; chimg chi lai xe B2; co
kién thie/kinh nghiém vé Pong.

- Co kha nang lam vi¢c dgc 1dp va lam
viéc theo nhom

- Thuc tap sinh khong yéu ciu kinh
nghiém

K§ thuét vién,
thue tip sinh
dbng

Thanh ph(f) Rach Gia;
Thanh phé Phi Quoc

- Thuc hién cong viéc: chudn bi bé mat, pha mau son,
théi mau va danh bong cac loai xe 6 10 vao xudng.

- Pam bao chit lugng, tién dé stra chira.

- Kiém tra téng thé xe sau khi két thic cong vige dé
ban giao cho Té truéng/Quan dic.

- Nam, dang chdr bing hoic di tdt
nghiép Trung cip/Cao ding/ Dai hoc
chuyén nganh Co khi 6 t6, Co khi ché
tao may..v.v

- Ti mi, cin than, strc khoe tdt.




- Sir dung tot cac trang thiét bi son cia xudng.

- Uu tién (g vién cd chimg chi lién
quan dén & t6, c6 kinh nghiém vé sira
chita déng va chimg chi lai xe B2.

- Thanh thao k§ thuat Son, biét pha mau
la 1 lgi thé.

K§ thuiit vién,
thue tip sinh
danh bong

Thanh phé Rach Gi;
Thanh pho Phit Quoc

- Thure hién cong viéc danh bong, don xe, vé sinh néi
thit va chim séc xe

- Bam bao chét lugng, tién do sira chira

- Kiém tra tong thé xe sau khi két thic céng viéc dé
ban giao cho Té truong/Quan déc.

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

- Ca y thirc tuan thu ky ludt cao, ky
nang lam viéc nhom

- C6 kha nang doc hiéu tai lidu ky thuat
tiéng Anh

- Uu tién tmg vién c6 chitng chi lién
quan dén 6 t6 va bing lai xe B2

a . A
Nhin vién co
A .
vin dich vu

Thanh phé Rach Gig;
Thanh pho Phi Quoc

- Thuc hién quy trinh tiép nhédn va tu vin khach hang
dich vu:

+Nhic bao duting va dit hen.

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

+T|ep khach : Thu thip thong tin khach hang va xe,
kiém tra xe cling khach hang, xac dinh r3 yéu cau stra
chita va céc thong tin lién quan.
- Tqo bio gid, giai thich, xac nhan sy déng ¥ cta khach
hang va tao phiéu yéu céu sita chira.
- Upsale cic san pham cong ty cén ban cho KH
- San xuat : Chuyén yéu cau cong vigc cho quan dée,
phm hop t6 chirc san xuit, theo d51 tién do cong viéc,
chit luong sita chita va xir ly cac van dé phat sinh.
- Glao X1 Hoan thién cac thi tuc gidy o, giai thich va
tr van cac van dé lién quan sau d6 giao xe cho khach
hang.
- Theo déi sau sita chita : Chuén bj cac thong tin cin
thiét, 1ién hé vai khach hang dé khuyén khich va thu
thap cac thong tin phan hoi. Téng hop va bao cdo cho
T truong co van dich vu.
- Phéi hop thuc hién cac cong viée khac theo yéu ciu
clia cép trén.

- Tét nghiép Cao ddng/Dai hoc Chuyén
nganh k§ thuat 6 16, co khi dong luc, co
khi sira chiva 6 to,..

- Co y thirc tudn thu ky ludt cao, k¥
ning lam viéc dong doi

- Ky niing giao tiép, dam phan tt

- Giong noi Mién Nam, rd rang, khong
néi lap

- C6 kha nang doc hiéu tai liéu ky thuat
tiéng Anh

- C6 hé khau thuomg tri tai Dong bing
song Ciru Long

- Uu tién cho cac tmg vién ¢o kinh
nghiém trong linh vuc 6t8, ¢6 bang lai
xe hodc ching chi T-TEP."
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Thanh phé Rach Gia;

- Tham gia vao qua trinh "Giao & nhén xe" ciia Phong
Kinh doanh

- Ciru pan xe khach hang khi ¢ yéu cau tir cip quan Iy
lién quan

- Bua don, chuyén cho Lanh dao va CBCNV Coéng ty
hoac khach trong qué trinh thyc hién cong viée va lién
hé céng tac hang ngay.

- Phéi hop voi cac by phan/nhan su khac nhim néng
cao su hai long khach hang.

- Nam, co stic khoe

- Tét nghiép THPT hoidic TC/CD/DH tré
Ién cac nganh co lién quan

- C6 Biing l4i xe déu C tro 1én |(uu tién
diu D)

- Tu 01 nam kinh nghiém tro 1én o vi tri
tuong duong, uu tién ¢ kinh nghiém
trong nganh 6 té

- Trung thue, cham chi, ste khoé (6t

Nhén vién
Hanh chinh
dich vu

Thanh phd Phii Quéc

- Nhan, phén tich cac chi s6 KPI, thu thap va tong hop
dir liéu hoat dong dich vu;

- Phu trach truc holtine, theo doi phéan cong lich hen
cua khach hang;

- Phu trach cac cong viéc hanh chinh khéi dich vu
(trinh ky vén ban, luu trir hd so, viin phong phém,
trang thiét bi, ngén sach chi tiéu...);

- Diéu phbi cong viéc dén cac nhén su lién quan

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

- Phéi hop thuc hién cac cong viée khic theo yéu cu
clia cap trén.

- Tét nghiép Cao dang/ Pai hoc tro 1én
- Str dung thanh thao vi tinh van phong
va cac phan mém lién quan dén cong
viée

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

-Y&u chu bao mét cac tai liéu va sb lidu
ké toan cua Cong ty

-Co tinh than trach nhiém cao va chiu
duoc ap luc cao trong cong viée




