SALES ADMIN
Nguyén Kim Trang

0337869770 trangnk.hcm@gmail.com Thanh phé H6 Chi Minh

C6 kinh nghiém trong quan ly don hang, theo doi cong no, ho tro kinh doanh va xr ly dt liéu trén hé thdng

DMS.
Mong mudn lam viéc trong moi truong chuyén nghiép, 6n dinh dé phét trién 1au dai va nang cao kj nang
nghiép vu.

KINH NGHIEM LAM VIEC HOC VAN

Cong Ty C6 Phan UV « Sales Admin Pai Hoc Can Tho

09/2024 - 06/2026 08/2016 - 01/2020

- Tiép nhan, xtr ly va theo ddi don hang trén hé thong DMS. Chuyén nganh: Luat Tu Phép

- HO trg khach hang va giai quyét cac van dé phét sinh sau bén hang. Bang tot nghiép: Loai Kha

- Phéi hop véi céc bo phan lién quan dé dadm bao tién do giao hang va cap nhat
di liéu ban hang.

- Quan ly, luu trir va cap nhat thong tin khach hang trén hé thong.

- Kiém tra phiéu giao hang, d6i chiéu chimg tir va thuc hién kiém soat chiing tir
lién quan dén don hang.

- HO tro chudn bi bao gid, soan thao hop dong khach hang, bién ban nghiém thu
va quan ly cac ho so lién quan.

- Cap nhat va tinh toén chi phi hang mau, chi phi chuong trinh khuyén méi cua
cac bo phan.

- Phoi hop véi cée bo phén lién quan dé dam bao tién do giao hang va cap nhat
d liéu ban hang.

- Theo d6i cong ng khéach hang, cap nhat cong ng dén han/qua han va nhac
nhd nhan vién kinh doanh thu hoi ding thai han.

- Tong hop va gui bdo cdo dinh ky vé doanh thu, cong no va céc bédo cédo khéc
theo yéu cau cua cap quan ly.

Cong Ty TNHH Thuong Mai Dau Tu Hop Phi « Sales Admin
12/2022 - 07/2024

- Tiép nhan va lén don hang cla sales bang phan mém cda NPP.

- Cap nhat ton kho hang ngay, theo déi dt liéu xuat nhap ton kho.

- Quan ly s liéu trén phan mém DMS.

- Cap nhat chi tiéu va theo doi tién do thuc hién doanh s6 mua vao (Sell-in),
doanh s6 ban ra (Sell-out), cdc chuong trinh khuyén méi phat sinh trong thang.
- Theo déi cdng ng ctia khach hang, nhéc sales thu hoi cong ng.

- Thuc hién céc bdo cdo theo yéu cau clia cap quan ly.

Cong Ty C6 Phan TM & DV Senwell Group « Sales Admin
01/03/2022 - 31/08/2022

- Cap nhét tinh trang san pham, cép nhét gid hang, book gid hang, giai quyét
nhimg van dé lién quan dén san pham du an Stella Mega City.

- Di chup hinh san phadm khi c6 gid hang mdi, cung c&p bang béo gid san pham
cho nhan vién kinh doanh.

- Lam th tuc d&t coc, chuyén coc, ho trg nhan vién kinh doanh ra soét gio
hang va theo ddi tinh trang thanh toan dat coc, ky hop dong cua khéch
hang.



- Soan thao hop dong, chinh séch, céc van ban ctia bo phén kinh doanh theo
chi dao cua cap trén.

- Theo doi & béo cdo tinh hinh ban hang cho cép trén.

- Doi chiéu va lam ching tr thanh todn hoa hong cho nhan vién kinh doanh.
- Quan ly va luu trt hop dong va cac gidy to lién quan.

Cong Ty Co Phan DV & DT Dat Xanh Mién Tay « Nhan Vién Kinh Doanh
25/08/2020 - 14/07/2021

- Tim kiém va tiép can khéach hang, xay dung va duy tri mai quan hé t6t véi
khach hang.

- Gidi thiéu san pham cua Cong ty.

- Tu van cho khach hang nhing san pham, dich vu phu hop nhét, ho tro - cham
soc khdch hang trude, trong va sau ban hang.

- Ti€p nhén thong tin phan hoi tir khdch hang vé san pham, dich vu clia Cong
ty.

- Thuc hién céc cong viéc chung ctia Cong ty theo sur phan cong cla cap trén.

CHUNG CHi

11/2020: Chiing Chi Ngoai Ngr Anh Van Béc 3 (Bac B1)

10/2020: Ching Chi Ung Dung Cong Nghé Thong Tin Co Ban

© topcv.vn



