o o ] Ky hi¢u: BM.NS.TD02
J. L MO TA CONG VIEC Lin skt xét | : 01
KHAI HOAN LAND (JOB DESCRIPTION) Ngéy hiéu :
Iuc

o Ma chirc
Chirc danh: LE TAN AN VIE
‘ | ) ] danh: NHAN VIEN
% HANH CHINH  (Job Code)
.. . Phong:
Khoi/Ban: NHAN SU' (Departmen

(Division/Committee)

0

Bido cdo truec tiép: )
(Direct Reporting GIAM DOC NHAN SU
Lines)

I Vai tro:
(Job Role)
- Labo mit ca td chire, chiu trach nhiém dén tiép khach, cung cép thong tin va ho tro cac hoat dong
hanh chinh.

Nhiém vu trong taim:
(Responsibilities)

- Hudng dan, hd trg khach hang, d6i tac, cac g vién dén phong van, xin viéc tai Van phong Cong ty.

- Truc tai khu vuc L8 tan, tiép nhén va tra 161 dién thoai, giai dap thic méc cua khach hang, tiép don va
huéng dan khach hang t6i cac khu vuc tai Van phong, tao mdi quan hé tét dep voi khach hang, giir
gin hinh anh, uy tin ctia Cong ty.

- Tiép nhan, xtr Iy hodc chuyén tai thong tin, y kién cta khach hang dén cac Phong ban lién quan, kip
thoi bdo cdo cho Truong Bo phan hodc Phong ban lién quan xu 1.

- Tao diu van tay méi khi phat sinh nhan vién tan tuyén, theo di chdm cong van tay, két xuat bao cdo
theo yéu cau, hoic dinh ky cubi thang.

- Thanh toan céac chi phi van hanh ctia Van phong gém: dién, nudc, phi quan 1y, dién thoai, nudce uéng,
chuyén phét nhanh, rac ...

- Lap dé xuat thay méi, stra chita trang thiét bi, tai san va cong cu, dung cu lao dong phat sinh.

- Nhan, chuyén cac ho so, thu tir, buu pham tir Cong ty chuyén di va tir cac noi chuyén dén, ghi chép
nhat ky cong van di va dén Cong ty.

- Theo doi, giam st cong viéc cuia Doi xe, Bdo v€, V¢ sinh tai Toa nha Van phong, diéu dong xe khi co
yéu cau Ban Tong Giam déc, Truong Bo phan.

- Theo dbi, cap nhat lich dat phong hop, chuan bi phong hop, nudc udng khi ¢ yéu cau tir Ban Tong
Giam dbc, cac Phong ban theo lich da dat.

- Luu trit ho so, chimg tir theo ding quy dinh.

- Gidm sat va dam bao hoat dong tai khu vuc sanh trat tu theo quy dinh cong ty.

- Thuc hién cac cong viéc khac theo yéu cau cua quan 1y truc tiép nham dat duoc muc tiéu chung trong
cong viéc.

Yéu ciu cong viée:
IV g Y

(Job Requirements)




1 Trinh do - Trung cép trd 1én
(Education) g cap '
Kién thuc: . A X A . x , . . . < , \
2 (Knowledge) - Co6 nghi¢p vu I€ tan, huong dan khach hang, giao dich, cham so6c khach hang
Chung chi
3 nghe
nghi¢p:
(Certificate)
Kinh
4 | nghiém: - [t nhat 1 ndm kinh nghiém & vi tri twong duong.
(Experience)
5 K§ nang: - Kha ning ling nghe va nim bat tam 1y khach hang.
(Skills) - K¥ ning tu vén, thuyét phuc
Céc yéu cau - N, tudi tir 20 — 30 tudi, ngoai hinh ua nhin
6 | khac: - Nhanh nhen, trung thuc, trach nhiém.
(Others) - Pham chét dao duc tt.

Quin ly truc tiép Nhéan vién

<Ky va ghi ro ho tén> ‘ <Ky va ghi ro ho tén>

Téi di doc va hiéu cdc ndi dung thé hién trong Ban mé ta cong viéc
Ngay......./Thang....... /Nam.......




