
เจ้าหน้าที�สนับสนุนการขาย / Support Sale

หน้าที�และรายละเอยีดของงาน 1. ตรวจสอบใบสั�งขายใหส้มบูรณ์ ก่อนการจดัเก็บเอกสารเพื�อรอการส่ง

สินคา้ต่อไป

2. ออกเอกสารใบส่งสินคา้ / ใบกาํกบัภาษี

3. จดัเก็บเอกสารการส่งสินคา้  พร้อมแจกจ่ายไปยงัส่วนงานที�เกี�ยวขอ้ง

4. ทาํการออก และตรวจสอบเอกสารส่งสินคา้ประจาํวนั ใหถู้กตอ้งตรง

ตามความตอ้งการของลูกคา้

5. จดัทาํรายงานเอกสารในงานใบกาํกบัภาษี

6. ประสานงานภายใน - ภายนอก ในเรื�องที�เกี�ยวขอ้ง เพื�อใหเ้กิด

ประสิทธิภาพในการทาํงาน

7. ปฏิบติัหนา้ที�อื�นๆ ที�ไดรั้บมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชา

จํานวน 1  ตาํแหน่ง

เงินเดือน ตามอตัราโครงสร้างบริษทั

คุณสมบัติ เพศ : หญิง      อาย ุ :  23 - 30 ปี

ระดบัการศึกษา  :  ปริญญาตรี สาขาการตลาด หรือสาขาที�เกี�ยวขอ้ง

ประสบการณ์  :  ดา้นงานเอกสาร / งานใบกาํกบัภาษี อยา่งนอ้ย 1 ปี  

ความสามารถ  : ใชง้าน Microsoft  Office ไดค้ล่อง / มีทกัษะในการสื�อสาร /

มีทกัษะดา้นภาษา / สามารถใชโ้ปรแกรมสาํเร็จรูป / มีความระเอียดรอบคอบ /

ไหวพริบดี / มีมนุษยส์ัมพนัธ์ดี

สถานที�ปฏิบัติงาน อาคารไทยซีซี ทาวเวอร์ (ตรงขา้มสถานีรถไฟฟ้าสุรศกัดิ� )

ยานนาวา /สาธร /กรุงเทพฯ


