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Kelayakan 

 

• Kelayakan minimum Ijazah / Diploma Perniagaan & Pentadbiran / 

Pemasaran yang di iktiraf oleh Kerajaan Malaysia dan 

berpengalaman sekurang-kurangnya 2 tahun dalam bidang 

berkaitan. 

• Sekiranya tiada kelulusan akademik, calon hendaklah mempunyai 

pengalaman melebihi 3 tahun dan telah menjalani kursus yang 

berkaitan dalam bidang berkenaan. 

• Mempunyai perwatakan yang menarik, Berkomunikasi dengan baik 

(Melayu & Inggeris) interpersonal yang cemerlang, pro aktif, 

berdisiplin, teliti, multi-tasking dan bermotivasi tinggi. 

• Mampu bekerja di bawah seliaan yang minimum dan menyiapkan 

tugasan dalam tempoh masa yang telah ditetapkan serta tugasan 

ad-hoc matters. 

• Mahir menggunakan komputer etc (Microsoft Office, Excel, 

Microsoft Word & PowerPoint). 

• Boleh bekerja di luar kawasan dan mempunyai kenderaan sendiri. 
 

 

Deskripsi 

Tugas 

 

• Mengenalpasti dan mengemaskini data prospek / pelanggan sedia 

ada dan bakal pembeli untuk produk hartanah yang ditawarkan 

• Mengendali proses penjualan produk hartanah yang telah 

ditetapkan oleh pihak pengurusan koperasi dari masa ke semasa 

• Membantu menguruskan setiap pertanyaan dan keperluan pembeli 

bagi memuktamadkan jualan seterusnya mencapai sasaran jualan 

yang telah ditetapkan 

• Membantu pembeli dalam penyediaan dan melengkapkan dokumen 

serta hal-hal berkaitan pembelian unit hartanah seperti pemilihan 

unit, pembayaran pembelian, permohonan pembiayaan, keperluan 

perjanjian jual beli dan keperluan lain yang berkaitan 

• Sentiasa berkomunikasi dengan pelanggan bagi memastikan 

kehendak dan keperluan mereka dipenuhi dan mengekalkan 

hubungan baik dengan mereka 

• Menyedia dan merancang strategi jualan hartanah serta mengambil 

bahagian dalam aktiviti / program jualan dan promosi yang 

diadakan 

• Bertanggungjawab menyediakan dokumen cadangan serta laporan 

jualan kepada pihak pengurusan 

• Membantu pengurusan menyiapkan kerja-kerja seperti yang 

diarahkan dari semasa ke semasa mengikut tempoh waktu yang 

ditetapkan bagi membangunkan produk-produk pembangunan 

hartanah milik koperasi 

 

 


