
 
TUYỂN DỤNG 

Nhân viên Hỗ Trợ Văn Phòng Tổng Hợp Làm Việc  

Tại Trung tâm VAS Quận 11 – MobiFone Tp.HCM 
Giới tính Nữ 

Trình độ Tốt nghiệp trung cấp trở lên  

Mức lương 5.000.000 đ – 7.000.000 đ 

Mô tả công 

việc 

- Gạch nợ cước chuyển khoản, cước thu từ đại lý chuyên. 

- Cập nhật tình trạng thuê bao nợ, in và gửi thư nhắc nợ. 

- Xử lý thông báo cước trả về, in thông báo cước bổ sung. 

- Cập nhật đúng các trường địa bàn, hình thức thanh toán để phục vụ công tác giao danh sách 

thu cước. 

- Sắp xếp lưu trữ hồ sơ xử lý nợ cước, phiếu xác minh thuê bao. 

- Kiểm tra cập nhật tình trạng xác minh để phục vụ việc thanh toán chi phí xác minh thuê 

bao. 

- Cập nhật danh sách ký thỏa thuận ủy quyền. 

- Cập nhật danh sách ký thỏa thuận khuyến khích phát triển thuê bao trả trước. 

- Cập nhật số liệu về triển khai các chương trình khuyến mãi về chính sách bán hàng. 

- Cập nhật thông tin về khiếu nại của Điểm bán lẻ. 

- Hỗ trợ công tác đấu nối cho đại lý. 

- Cập nhật thông tin phản hồi của đại lý về chính sách bán hàng, thị trường, mạng lưới. 

- Theo dõi, đóc thúc việc nộp hợp đồng phát triển thuê bao, phiếu nghiệp vụ. 

- Nhập liệu vào chương trình giải quyết khiếu nại. 

- Nhập dữ liệu các hồ sơ nghiệm thu, thanh toán để quản lý CSHT mới được đầu tư. 

- Nhập dữ liệu nghiệm thu CSHT của các dự án đầu tư, dự án PTM. 

- Cập nhật lưu trữ mạng truyền dẫn, dữ liệu trạm, tiến độ từng trạm. 

- Theo dõi, nhập số liệu, lập báo cáo về các pha phát triển mạng. 

- Nhập dữ liệu và thống kê số liệu về bán hàng. 

- Nhập dữ liệu và thống kê số liệu về công tác kế toán. 

- Nhập dữ liệu và thống kê số liệu nhân sự, đào tạo. 

Yêu cầu công 

việc 

 

- Kỹ năng vi tính văn phòng tốt 

- Cần mẫn, thận trọng trong công việc 

- Làm việc tại Trung tâm VAS Quận 11 - MobiFone TP.HCM 

Quyền lợi 

 

- BHYT, BHXH, BHTN 

- Thưởng cuối năm 

- Môi trường làm việc chuyên nghiệp, năng động phù hợp với sinh viên mới ra trường cần học hỏi 

kinh nghiệm 

Yêu cầu hồ sơ 

 

- Đơn xin việc làm. 

- Sơ yếu lý lịch. 

- Bản sao hộ khẩu, CMND và các bằng cấp có liên quan. 

- Giấy khám sức khỏe. 

- 2 hình 3 x 4 

Nộp hồ sơ tại 

địa chỉ 

Nộp hồ sơ theo 2 hình thức sau: 

* Nộp hồ sơ trực tiếp tại VPDĐ Cty Trí Việt: 52 Bàu Cát 2, P.14, Q.Tân Bình, TpHCM (Sáng từ: 

9:00 đến 11:00 - Chiều từ 14:00 đến 16:30) – Điện thoại liên hệ: 028.39493233 gặp bộ phận nhân 

sự, hoặc liên hệ hotline: 0903.13.66.44 

* Nộp hồ sơ qua email tuyển dụng của công ty: tuyendung@triviethrd.com 

Sơ lược về 

công ty Trí 

Việt 

Công ty TNHH Đào Tạo và Phát Triển Nguồn Nhân Lực Trí Việt là đối tác chính thức chuyên 

cung cấp NV điện tử viễn thông, giao dịch viên, NV hành chánh văn phòng… làm việc trực tiếp tại 

tập đoàn MobiFone. 

Số lượng nhân viên hiện tại công ty cung cấp > 800 nhân viên 

Môi trường làm việc cực kỳ chuyên nghiệp tại MobiFone sẽ là cơ hội cho các bạn sinh viên mới ra 

trường được học hỏi kinh nghiệm. 

Tham khảo thêm tại:        /triviethrd hoặc www.triviethrd.com 

 

 

http://mywork.com.vn/tuyen-dung/
mailto:tuyendung@triviethrd.com

