
ต ำแหน่ง พนักงำนประสำนงำนขำย 3 อัตรำ 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 

          ดแูล รับผิดชอบงานด้านเอกสารทัง้หมดเพื่อสนบัสนนุหนว่ยงานฝ่ายขาย ประสานงานขาย และฝ่ายอ่ืน ๆ เดิน

เอกสารกบัหนว่ยงานท่ีเก่ียวข้อง  รับ FAX และบนัทกึข้อมลู  แจกจา่ยเอกสาร รับบิลจดัสง่กลบัมาตรวจเช็ค และรายงาน

ลงสมดุเพื่อจดัเก็บเป็น Report ของแผนกประสานงานขายในแตล่ะวนั และจดัท างานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

1. รับผิดชอบงานด้านเอกสารที่เก่ียวข้องกบังานขายทัง้หมด   

2. เดินเอกสารกบัหนว่ยงานท่ีเก่ียวข้อง 

3. รับ/สง่ FAX และท าการบนัทกึข้อมลู เพื่อท าการแจกจ่ายเอกสาร 

4. ตรวจรับบิลกลบัคืน 

คุณสมบัติของผู้สมัคร 

เพศ : หญิง หรือ ชาย 

อำยุ : 20 ปีขึน้ไป 

วุฒิกำรศึกษำ : ปวช.ขึน้ไป หรือ เทียบเทา่ 

ประสบกำรณ์ท ำงำน : 1 ปีขึน้ไป 

อื่น ๆ : สามารถใช้คอมพิวเตอร์ในสว่นของโปรแกรม Microsoft Office ได้ , มีความรับผิดชอบ , ซือ่สตัย์ , มีไหว

พริบ , มนษุย์สมัพนัธ์ดี 

สวัสดิกำร : คา่ลว่งเวลา , เบีย้เลีย้ง , โบนสั(ขึน้อยูก่บัผลประกอบการ) , ชุดยนิูฟอร์ม , เบีย้ขยนั , ตรวจสขุภาพประจ าปี , 

ประกนัสงัคม เป็นต้น 

 

วิธีกำรติดต่อกลับ 

 สมคัรได้ด้วยตนเองหรือสง่เอกสารการสมคัรงาน  รูปถ่ายไม่เกิน 6 เดือน  พร้อมประวติัการท างานโดยละเอียด 

(Resume) พร้อมระบุเงินเดือนท่ีต้องการ  วงเลบ็มมุซอง “สมคัรงาน” แล้วสง่มาที่... 

บริษัท สำกล อินเตอร์เทรด (1991) จ ำกัด 

1296/97 – 99 ถนนกรุงเทพฯ – นนทบุรี แขวงบางซื่อ เขตบางซื่อ กรุงเทพฯ 10800 

โทร : 0-2911-2970-8 , ฝ่ายทรัพยากรบุคคล : 091-128-8044 

หรือ สง่ข้อมลูการสมคัรงานมาได้ทาง E-mail : HRM@SAKOLGROUP.COM , Supapat.et.sk91@gmail.com 
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