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Lokasi : PT. Chitose Internasional Tbk.
Kantor Pusat J1. Industri 111 No 5 Leuwigajah - Cimahi
Nama Jabatan : Staff E-catalog ( Visiting )

Golongan - Officer

Departemen : Marketing

Bagian : E—wtalog

Seksi

Bertanggung }mb kepada : Marketing Communication
Membawahi

FUNGSI : Membantu marketing dalam menghandle seluruh orderan melalui E-catalog

TUGAS RUTIN :
a. Staff E-Marketing ( Visiting )

- Membuat perencanaan visit dan gahtering instansi

- Bekerjasama dengan distributor untuk melakukan komunikasi dan visit instansi pemerintah guna untuk
melakukan sosialisasi

- Mencarn informasi terkait dengan rencana pengadaan instansi

- Membuat laporan visit, progress dan hasil visit.

-  Mengarahkan dan membimbing calon konsumen

- Update pengiriman untuk pesanan melalui ecatalog dan kontrol setiap transaksi sampai dengan deal dan
di bayar ( perwilayah )

TUGAS NON RUTIN :
Melaksanakan tugas yang dibebankan atasan sesuai dengan lingkup tugasnya.

Menjadi E-customer service Instansi

TANGGUNG JAWAB :

1. Bertanggung jawab atas seluruh transaksi pembelian melalui E-catalog

2. Bertanggung jawab membantu instansi pemerintah dalam membantu pemenuhan kebutuhan pembelian

3. Bertanggung jawab atas kerahasiaan data yang ada di perusahaan khusunya data rahasia terkait dengan akun
dan password E-catalog PT Chitose Internasional Tbk

LINGKUNGAN KERJA :
1. Dalam kantor dan luar kantor
2. Sarana pendukung - meja. kursi, ATK, komputer, printer, telephone.

KUALIFIKASI YANG DIBUTUHKAN :

1. Minimal : :
- Pendidikan : S1 semua jurusan
- Pengalaman : Berpengalaman yang diutamakan
- Training yang pernah diikuti -
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- Ketrampilan yang dimiliki : Komputer, Komunikasi lisan dan tulisan.
- Kepribadian : Ramah, komunikatif.
- Golongan : Officer
2. Diutamakan :
- Pendidikan : S1 semua jurusan
- Pengalaman : minimal 1 tahun mempunyai pengalaman kerja
- Training yang pemnah diikuti -
- Ketrampilan yang dimiliki : Komputer. Komunikasi lisan dan tulisan, Bhs. Inggris aktif.
- Kepribadian - Ramah, komunikatif.
- Golongan : Officer
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Lokasi : PT. Chitose Internasional Tbk.
Kantor Pusat J1. Industri IIl No 5 Leuwigajah - Cimahi
Nama Jabatan : Staff E-catalog ( administrasi )
Golongan : Officer
Departemen : Marketing
Bagian . E-catalog
Seksi

Bertanggung jawab kcpmla : Marketing Communication

Membawahi

FUNGSI : Membantu marketing dalam menghandle seluruh orderan melalui E-catalog

TUGAS RUTIN :

a. Staff Administrasi

-  Rekapitulasi seluruh order E-catalog ( Daily )
- Membantu membuatkan seluruh surat yang dibutuhkan untuk keperluan E-catalog
- Menyiapkan segala kebutuhan dokomen terkait dengan E-catalog

- Konirol pemjanjian harga E-catalog

- Kontrol untuk semua produk yang sudah tayang di E-catalog maupun yang belum tayang

- Update informasi dengan LKPP

TUGAS NON RUTIN :

Melaksanakan tugas yang dibebankan atasan sesuai dengan lingkup tugasnya.

Menjadi E-customer service Instansi

TANGGUNG JAWAB :

1. Bertanggung jawab atas seluruh transaksi pembelian melalui E-catalog
2. Berlanggung jawab membantu instansi pemerintah dalam membantu pemenuhan kebutuhan pembelian

3. Bertanggung jawab atas kerahasiaan data yang ada di perusahaan khusunya data rahasia terkait dengan

akun dan password E-catalog PT Chitose Internasional Tbk

LINGKUNGAN KERJA -
3. Dalam kantor dan luar kantor

4. Sarana pendukung : meja, kursi, ATK, komputer, printer, telephone.
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KUALIFIKASI YANG DIBUTUHKAN :

1. Minimal -
- Pendidikan
- Pengalaman

- Training yang pernah diikuti

- Ketrampilan yang dimiliki
- Kepnibadian
- Golongan

2. Diutamakan :
- Pendidikan
- Pengalaman

,-"I_"miningyanglxmahdiikmi

- Ketrampilan yang dimiliki
- Kepribadian
- Golongan

: S1 semua jurusan

: Berpengalaman yang diutamakan

: Komputer, Komunikasi lisan dan tulisan.
: Ramah, komunikatif.

: Officer

: S1 semua jurusan
: minimal 1 tahun mempunyai pengalaman kerja

: Komputer, Komunikasi lisan dan tulisan, Bhs. Inggris aktif.
: Ramah, komunikatif.
: Officer
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Lokasi : PT. Chitose Internasional Tbk.
Kantor Pusat J1. Industri I1l No 5 Leuwigajah - Cimahi
Nama Jabatan : Staff E-catalog ( Customer Service )
Golongan : Officer
Departemen : Marketing
Bagian : E~catalog
Seksi :
Bertanggung jawab kepada : Marketing Communication
Membawahi i-

FUNGSI :Membantu marketing dalam menghandle seluruh orderan melalui E-catalog

. a. Staff E-Customer Service
- Menjawab segala kebutuhan instansi dalam pembelian melalui
E-catalog
- Merespon dengan cepat untuk kebutuhan instansi melalui telepon dan email
- Mengarahkan instansi untuk pembelian
- Kontrol pemberian order yang terkait dengan wilayah ( khususnya dalam penunjukan distributor )

TUGAS NON RUTIN :
Melaksanakan tugas yang dibebankan atasan sesuai dengan lingkup tugasnya.
Menjadi E-customer service Instansi
TANGGUNG JAWAB :
Bertanggung jawab atas seluruh transaksi pembelian melalui E-catalog
Bertanggung jawab membantu instansi pemerintah dalam membantu pemenuhan kebutuhan pembelian

Bertanggung jawab atas kerahasiaan data yang ada di perusahaan khusunya data rahasia terkait dengan
akun dan password E-catalog PT Chitose Internasional Tbk

W -

LINGKUNGAN KERIJA :
1. Dalam kantor dan luar kantor
2. Sarana pendukung : meja, kursi, ATK, komputer, printer, telephone.

KUALIFIKASI YANG DIBUTUHKAN :

1. Minimal :
- Pendidikan : S1 semua jurusan
- Pengalaman : Berpengalaman yang diutamakan
- Training yang pernah diikuti D - -
- Ketrampilan yang dimiliki : Komputer, Komunikasi lisan dan tulisan.
- Kepribadian : Ramah, komunikatif.
- Golongan : Officer
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2. Diutamakan :
- Pendidikan : S| semua jurusan
- Pengalaman : mimimal 1 tahun mempunyai pengalaman kerja
- Traming yang pernah ditkuti g
- Ketrampilan yang dimiliki : Komputer, Komunikasi lisan dan tulisan, Bhs. Inggris aktif.
- Kepnibadian : Ramah, komunikatif.
- Golongan : Officer
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