
 

       

      

  

        

   

 

  

   

  

Ngọc Trục - Đại Mỗ - Nam T Liêm - Hà Nội

NHÂN VIÊN VĂN PHÒNG

MỤC TIÊU NGHỀ NGHIỆP

• Mong muốn học hỏi kinh ngiệm

ở môi trường làm việc chuyên

nghiệp, năng động.

• Có cơ hội thăng tiến cao, thành

công trong công việc

KỸ NĂNG

Tin học VP

Thuyết phục KH

Giải quyết vấn đề

Làm việc nhóm

HỌC VẤN

       

   

     

TRƯỜNG ĐH KINH TẾ - ĐẠI HỌC HUẾ

Chuyên ngành: Kế hoạch đầu tư.

Hình thức đào tạo: Chính quy.

KINH NGHIỆM LÀM VIỆC

        

                                    

    

    

         

           

      

           

  

           

          

          

        

          

 

         

  

CÔNG TY TNHH THƯƠNG MẠI VÀ PHÁT TRIỂN

(02/2022 – 12/2023)LƯU GIA

Vị trí: Kế toán bán hàng.

Mô tả công việc:

- Ghi chép, ghi nhận hoá đơn hàng hoá hằng ngày.

- Kiểm tra, giám sát kế toán thực hiện nghiệp vụ bán

hàng, doanh thu lợi nhuận, hàng hoá,…

- Cập nhật thông tin sản phẩm, bảng hàng và giá cả

cho doanh nghiệp.

- Theo dõi tình trạng công nợ của đối tác, khách hàng,

các khoản dịch vụ, sản phẩm hàng hoá cần thu chi

- Thực hiện công tác chăm sóc khách hàng, tư vấn,

bán hàng trực tiếp đối với các khách hàng.

- Trực tiếp làm báo giá, soạn thảo hợp đồng cho

Khách hàng.

- Giao dịch ngân hàng. Thực hiện chấm công, tính

lương nhân viên.

        

                                   

   

    

           

  

         

       

          

CÔNG TY TNHH KIẾN TRÚC PHONG THUỶ TAM

(05/2021 – 10/2021)NGUYÊN

Vị trí: Kế toán kho.

Mô tả công viêc:

- Quản lý hàng tồn kho, thông báo kịp thời điều chuyển

hàng các kho.

- Cập nhật trạng thái các đơn hàng, mã vận đơn.

- Làm báo cáo theo yêu cầu cấp trên.

- Hỗ trợ bạn kho đóng hàng khi có nhiều đơn hàng.

SỞ THÍCH

        

    

        

   

• Lấy hiệu quả công việc đánh giá

năng lực và trình độ

• Luôn đặt tiêu chí “lợi ích doanh

nghiệp lên hàng đầu”.

QUAN ĐIỂM NGHỀ NGHIỆP

belllanhuhang@gmail.com

09/03/1994

0988076442
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