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4. Nhan vién Hanh chinh (Bép)

Vi tri Nhan vién Hanh chinh
Thoi gian 1am viéc Hanh chinh

Pia diém lam viéc Sun World Ba Na Hills
Gi6i tinh Nam/Ni

S6 lwong 01

MG ta cong viéc

«  Phdi hop cing CAP TREN x4y dung dinh bién nhén sy cua BP.

« Phéi hop véi CAP TREN, Cac bép truong dé 1ap ké hoach tai san,
ccdc, chi phi cho nam sau.

«  Dat don hang trén phan mém FBO cho cac ngay sau va bo sung don
hang (néu co).

« Hang thang kiém tra gia nguyén vat liéu ddu vao, so sanh giira thang
trudce va thang hién tai. Béo cho cép trén néu co tang dot bién.

« Bio cho bép nhitng mit hang bép dung ting bién dong so véi dinh
lugng dugc duyét.

« Hang tudn tong hop lich va 1am bao com cho nhén vién va sinh vién
(néu co).

«  Dinhky 10 ngay thyc hién cong tic chim cong, kiém tra va d6i chiéu
vé6i dit liéu van tay cong, gii trinh 16i vi pham cong cho cac nhan vién
b6 phan bép.

* Soan thdo c4c van ban, mail theo yéu cAu cua cép trén

« Lam viéc voi bo phan mua hang va NCC dé cung cap thong tin nhur:
mau mi hang, thong s6 k¥ thuat, ching loai.... bd phan minh can dé bo
phan mua hang cho ding hang hoa da yéu cau.

« Lam ho so tam ng, va hd so thanh toan cac mat hang phat sinh mua
ngoai.

« Lam tt ca cc cong viéc lién quan dén quyén loi , lgi ich cho nhan
vién nhu: Tong hop danh sach con nhé, danh sach truc 18, in bang dénh
gia qua trinh thtr viéc cho nhan vién thir véc, in bang danh gid hiéu qua
cong viéc cho bép truong danh gia va tong hop giri 1én phong HCNS dé
lam thu tuc tai ky hop dong cho nhan vién.

. Ap gia vao dinh lugng, 1am thyc don cho cdc mon méi va lam tha
tuc xin trinh ban moén maoi

* Tryc van phong, tra 161 dién thoai, tiép don khach hang va ddi tac
theo yéu cau ctia cap trén

« Tbdng hop bang danh gia xét thuong service chage, danh gia tham
nién tir cac bép va trinh Bép truong.

Yéu cau cong viéc

D) tudi 25-45

Ngoai hinh Stre khoe tot.

Trinh do * Tot nghiép Cao dang tro 1én;
* Vi tinh van phong thanh thao
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« Tiéng Anh luu loat
* Va ngoai ngit khac uu tién néu co
(6 kién thire ké toan

Ky néang * Quan Iy t6t;
* C6 01 nam kinh nghiém & vi tri tuong duong

Tinh cach * (Co6 kha nang chiu &p luc cao trong cong viéc.
* Trung thuc, nhiét tinh cong tac.

« Trién khai chi tiét cong viéc logic.

* Sang tao trong cong viéc.

+  C6 k¥ ning giao tiép tot

« Ky ning quan 1y thoi gian tot
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