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CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 

 

ĐƠN XIN VIỆC 

Kính gửi: - Ban Giám đốc Công ty Cổ phần thủy sản Bắc Trung Nam 

- Phòng Nhân sự Công ty Cổ phần thủy sản Bắc Trung Nam 

 

Tôi tên là: Trần Thị Yến Hằng   Sinh ngày: 24/04/1984 

Nơi sinh: Đà Nẵng 

Nơi ở hiện tại: Lô 9 B2.63 Khu sinh thái Hòa Quý, Phường Hòa Quý, Quận 

Ngũ Hành Sơn, Thành phố Đà Nẵng. 

Email: yenhang24@gmail.com   Di động: 0906.55.40.40 

Trình độ học vấn: Thạc sĩ Kinh tế   Chuyên ngành: Kế toán 

Được biết thông tin Công ty Cổ phần thủy sản Bắc Trung Nam (xin cho phép 

tôi được gọi tắt là Công ty Bắc Trung Nam) đang có nhu cầu tuyển dụng nhân sự 

cho vị trí Trợ lý kinh doanh làm việc tại Đà Nẵng qua website: 

https://www.careerlink.vn/tim-viec-lam/tro-ly-kinh-doanh-sale-admin/1797060  

Đây là công việc mà lâu nay tôi rất mong muốn được làm tại môi trường có 

nhiều cơ hội cho tôi được học hỏi và phát triển. 

Tôi xin phép được tóm tắt ngắn gọn quá trình làm việc của tôi đến Quý Công 

ty Bắc Trung Nam trong bảng dưới đây.  

Trong thời gian chờ đợi sự phản hồi từ phía Công ty Bắc Trung Nam, tôi xin 

chân thành cảm ơn sự hỗ trợ, tạo động lực, niềm tin cho tôi về công việc sắp đến.  

Kính chúc Quý Công ty Bắc Trung Nam ngày càng phát triển.  
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Vị trí ứng tuyển   Trợ lý kinh doanh 

Kỹ năng 

- Vận dụng kết hợp giữa truyền thông và marketing 

- Vận dụng kết hợp giữa các bộ phận Mua – Bán – Tồn 

kho – Thu hồi công nợ 

- Thương thảo Hợp đồng mua, bán hàng hóa 

- Đàm phán giá 

- Khảo sát giá thực tế tại thị trường 

- Xử lý nhanh các Đơn hàng phát sinh trong quá trình 

cung ứng hàng 

- Đối chiếu và theo dõi công nợ kịp thời, nhanh chóng, 

chính xác 

- Chăm sóc khách hàng 

- Lập kế hoạch 

- Làm việc độc lập/làm việc nhóm 

- Giải quyết vướng mắc, xung đột (nếu có) 

-Tiếp nhận thông tin, ứng xử nhanh theo từng tình huống 

- Học hỏi và tiếp thu 

Kinh nghiệm 

- 01 năm làm vị trí Nhân viên kinh doanh (NVKD) chuyên 

về bán hàng thực phẩm:  

   + Trực tiếp nhận đơn đặt hàng và xử lý đơn đặt hàng 

của khách hàng 

   + Trình duyệt giá, Thỏa thuận thương mại 

   + Đối chiếu công nợ và chịu trách nhiệm thu hồi công 

nợ bán hàng 

- 08 tháng làm vị trí Nhân viên kế toán công nợ:  

    + Đối chiếu công nợ giữa NVKD và kế toán 

    + Nhắc nhở NVKD thu hồi công nợ đến hạn  

    + Phối hợp cùng NVKD thu hồi nợ quá hạn. 
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- 05 năm làm vị trí Trưởng phòng kinh doanh:  

    + Quản lý việc mua, bán hàng hóa 

    + Làm giá thành bán ra 

    + Hỗ trợ cùng NVKD chăm sóc khách hàng 

    + Xử lý những vướng mắc, khiếu nại từ khách hàng 

    + Quản lý nhân sự phòng Kinh doanh 

    + Xây dựng chiến lược bán hàng và tham mưu cho Ban 

giám đốc trong phạm vi công việc được giao. 

… 

- Từ tháng 06/2017 đến nay: giữ chức vụ Phó giám đốc 

kiêm Trưởng phòng mua hàng 

   + Quản lý giá mua vào và chịu trách nhiệm làm giá bán 

ra 

  + Ký duyệt tất cả các khoản thanh toán, thu, chi tiền 

trong phạm vi kinh doanh của công ty 

  + Giải quyết tất cả những vướng mắc của khách hàng và 

nhà cung cấp 

  + Quản lý nhân sự khối văn phòng 

  + Một số công việc khác do Giám đốc trực tiếp phân 

công. 

Mong muốn 

- Được học hỏi và phát triển trong môi trường làm việc 

mới, chuyên nghiệp 

- Mở rộng thêm kiến thức và 1 số kỹ năng khác cần hoàn 

thiện hơn nữa đối với bản thân… 

Đà Nẵng, ngày 10 tháng 08 năm 2020 

Người viết đơn 

 

Trần Thị Yến Hằng 
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