
 
 

MÔ TẢ CÔNG VIỆC VỊ TRÍ THỰC TẬP SALE ADMIN 

1. Mô tả công việc  

- Hỗ trợ quản lý giỏ hàng, cập nhật thông tin sản phẩm BĐS của công ty.  

- Hỗ trợ thực hiện quy trình book hàng – giữ chỗ – giao dịch theo hướng dẫn.  

- Cập nhật và quản lý dữ liệu khách hàng, doanh thu bán hàng.  

- Hỗ trợ chuẩn bị hồ sơ, tài liệu bán hàng cho bộ phận Kinh doanh.  

- Phối hợp với các phòng ban liên quan để đảm bảo quy trình giao dịch được thực hiện đúng.  

- Hỗ trợ tổng hợp báo cáo công việc, doanh thu theo yêu cầu quản lý. 

2. Yêu cầu ứng viên 

- Sinh viên năm 3, năm 4 hoặc mới tốt nghiệp các ngành Quản trị kinh doanh, Kinh tế, Tài 

chính…  

- Cẩn thận, có tư duy logic và khả năng quản lý dữ liệu.  

- Biết sử dụng Excel, Google Sheet cơ bản.  

- Chủ động, trách nhiệm và có tinh thần học hỏi.- Có laptop cá nhân.  

- Thời gian thực tập bắt buộc: 3 tháng. 

- Thời gian làm việc 

• Thứ 2 – Thứ 6: 08:00 – 17:30  

• Thứ 7: 08:00 – 12:00 

3. Quyền lợi 

- Hỗ trợ thực tập: 1 – 3 triệu/tháng (lương gross).  

- Được đào tạo quy trình Sale Admin và vận hành bán hàng trong lĩnh vực BĐS.  

- Được tiếp cận giỏ hàng dự án, quy trình giao dịch thực tế. 

- Sau 3 tháng được xác nhận và cấp mộc thực tập.  

- Cơ hội trở thành Chuyên viên Sale Admin chính thức sau thực tập. 

4. Địa điểm làm việc 

-  101 Nguyễn Cơ Thạch, KĐT Sala, P. An Lợi Đông, TP. Thủ Đức, TP. HCM 



 
 


