
NGUYỄN THỊ HOÀNG HOA
Sales Admin

Giới thiệu

 25/10/1996 

 Đông Phong - TP Lai Châu 

Trường Đại học Dân lập Phương Đông Công Nghệ Sinh Học 2014 - 2018

Công ty TNHH Johnson Health Tech Việt Nam Sales admin Dự Án 07/2023 - 08/2024

Công ty TNHH MTV Thái Kiên Sales admin 08/2022 - 06/2023

Công Ty Cổ Phần Dịch Vụ Thương Mại Tổng Hợp Vincommerc ALC 2021 - 2022

Công Ty Cổ Phần Dịch Vụ Thương Mại Tổng Hợp Vincommerc QC - Quality Control 2019 - 2021

Không ngừng học hỏi và trau dồi kiến thức qua từng vị trí và kinh nghiệm làm việc. Mong muốn được tiếp tục sự 
nghiệp với vị trí sales admin và xa hơn trong 2 năm nữa tiến lên trị trí Leader.

Điểm trung bình 3,24

-Tiếp nhận, cập nhật thông tin đơn hàng, tình hình hoạt động kinh doanh của team Commercial
-Soạn thảo giấy tờ, hồ sơ, hợp đồng,… của team Commercial và khách hàng/ đối tác 
-Làm biên bản giao hàng/ xuất kho
-Phối hợp với bộ phận kế toán về các thủ tục bán hàng, thanh lý hợp đồng, thu hồi công nợ,…
-Phối hợp với bộ phận kỹ thuật để theo dõi tiến độ đơn hàng
-Chuẩn bị các giấy tờ hồ sơ liên quan đến dự án thầu: đấu thầu, giao hàng, nghiệm thu, thanh quyết toán......

-Quản lý các đơn hàng trên hệ thống MT, các đơn hàng kênh truyền thống GT
-Soạn thảo các văn bản, hợp đồng phục vụ cho đội sales thị trường
-Làm báo cáo doanh số hàng ngày, tuần, chốt tháng. Các báo cáo về độ phủ của sản phẩm trên thị trường, tính 
thưởng NPP,...
-Quản lý văn phòng phẩm, các sản phẩm mẫu trêm văn phòng
-Phối hợp với bộ phận kho xử lý các vấn đề phát sinh với đơn hàng

-Tạo, kiểm soát đơn hàng trên hệ thống. Xử lý các sự cố phát sinh liên quan đến đơn hàng trên hệ thống
-Báo cáo doanh số hàng ngày của siêu thị tới giám đốc
-Làm các báo cáo khác khi có yêu cầu
-Phối hợp với bộ phận kho các vấn đề liên quan tới đơn hàng trong việc nhận hàng hoá
-Phối hợp với bộ phận quầy hàng để đặt hàng dự trù theo tuần, tháng, quý

-Kiếm soát vệ sinh trong khu vực siêu thị. Đảm bảo các vấn đề về mùi
-Kiểm soát quy trình sơ chế thực phẩm. Kiểm soát chất lượng thực phẩm đầu vào, đầu ra đối với các sản phẩm 
chín, sơ chế và tươi sống
-Kiểm tra các sản phẩm đóng gói sẵn theo quy chuẩn, và theo hồ sơ công bố của sản phẩm
-Phối hợp với bộ phận kiểm nghiệm lấy mẫu sản phẩm tươi sống hàng tháng
-Kiếm tra chéo các siêu thị theo sự phân công của phòng thanh tra và kiểm soát chất lượng của công ty.
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Học vấn

Kinh nghiệm làm việc



Tin Học Văn Phòng Ứng Xử Giao Tiếp

Làm Việc Nhóm Lập kế hoạch, Quản lý thời gian

Môi trường làm việc, đồng nghiệp Thăng tiến

Tiếng anh

TIẾNG TRUNG

 Khu căn hộ Vinhomes Sky Park Bắc Giang 2023 - 2024

KHU CĂN HỘ VIN GRAND PARK - QUẬN 9 TPHCM 2024 - 2024

Giao tiết cơ bản

Giao tiếp cơ bản - đang trong quá trình học tập nâng 
cấp trình độ

Hạng mục phòng tập thể dục

Hạng mục phòng tập thể dục 6 toà chung cư
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Kỹ năng

Điều quan tâm

Ngôn ngữ

Dự án


