Sales Coordinator
Key responsibilities 
· ประสานงานฝ่ายขาย โดยการจัดตารางเวลา จัดเอกสารการขาย และประสานงานข้อมูลอื่นๆที่เกี่ยวข้อง
· ดูแลอุปกรณ์ต่างๆที่เกี่ยวข้องกับการขายให้พอกับความต้องการ
· ตอบข้อร้องเรียนจากลูกค้าและดูแลลูกค้าเมื่อลูกค้าต้องการความช่วยเหลือหลังจากการขาย
Job brief
เรากำลังมองหาผู้ประสานงานขายที่มีประสบการณ์และมีระบบการจัดการที่ดี เพื่อให้การสนับสนุนทีมขาย ผู้สมัครที่มีความสามารถจะเป็นตัวแปรสำคัญสำหรับเพื่อนร่วมงานและลูกค้าเช่นเดียวกัน โดยผู้ประสานงานขายจะต้องมีการจัดตารางเวลา ให้ข้อเสนอแนะ รวมถึงจัดการงานเอกสารและข้อมูลต่างๆ
เป้าหมายคือเพื่ออำนวยความสะดวกกับทีมเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการทำงานและการพัฒนาบริษัทให้ดีและมีความมั่นคง
Responsibilities
· ประสานงานฝ่ายขาย โดยจัดตารางเวลา จัดเอกสารการขาย และข้อมูลเอกสารอื่นๆที่เกี่ยวข้อง
· ดูแลอุปกรณ์ต่างๆที่เกี่ยวข้องกับการขายให้พอกับความต้องการ
· ตอบข้อร้องเรียนจากลูกค้าและดูแลลูกค้าเมื่อลูกค้าต้องการความช่วยเหลือหลังจากการขาย
· จัดเก็บและจัดเรียงข้อมูลเอกสารที่เกี่ยวกับการเงิน, เอกสารอื่นๆ และนำเสนอรายงาน
· เช็คคำสั่งซื้อให้ถูกต้องและครบถ้วน
· แจ้งลูกค้าเมื่อเกิดความล่าช้าหรือมีปัญหาเกิดขึ้น
· ติดตามความคืบหน้าของทีม ระบุข้อบกพร่อง และเสนอการปรับปรุง
· ช่วยเหลือในการจัดเตรียมสื่อหรือกิจกรรมต่างๆที่ส่งเสริมการขาย
· ตรวจสอบว่าได้ปฏิบัติตามกฎหมายและนโยบายความเป็นส่วนตัวอย่างถูกต้อง



Requirements
· มีประสบการณ์ประสานงานการขายหรือตำแหน่งงานธุรการประสานงานอื่นๆ จะพิจารณาเป็นพิเศษ
· สามารถใช้คอมพิวเตอร์ได้ดี (MS Office)
· มีความสามารถทางภาษาอังกฤษ
· มีระเบียบวินัยและมีความรับผิดชอบ มีความสามารถในการแก้ปัญหา
· มีทักษะการสื่อสารและการเขียนที่ดี
· มีความทุ่มเทสูง
· จบปริญญาตรีในสาขาบริหารธุรกิจหรือสาขาที่เกี่ยวข้อง มีประกาศนียบัตรเกี่ยวกับงานขายหรือการตลาดจะพิจารณาเป็นพิเศษ
