CONG TY CO PHAN

BANG MO Ta CONG VIEC

PpUC KHAI TRACH NHIEM - QUYEN HEN
Vﬁ?l}’rgﬁ?]egl]ntgc Bo phan Ngach lwong | Bac lwong Ml(l,’[c”lgjo)’ng
Nhan vién L& Tan Hanh Chanh NV2 01 6
Muc dich:
A | Giap Truong phong Hanh chinh thuc hién cac cong tac 1€ tan theo dung cac quy trinh va thu
tuc cta Cong ty.
5 Yéu cau giam sat di véi vi tri cong viéc nay:
Dic biét [] Cao ] Binh thuong [ ]
c Cap c6 quyén giam sat vi tri nay:
Hoi dong quantri [_] | Ban kiém soét [] |BanTGD [_] | Céptréntructiép []
5 Quyén tiép can théng tin nghiép va mat:
100% ] | Duéi 75% [] | Du6i50% [ | Dusi25% ]
E | Méi quan hé cong tac:
1 | Béntrong:
v Cap trén tryc tiép: Truong phong Hanh chinh
v' Cép dudi truc tiép: Khong.
v' Céc bo phan lién quan: T4t ca cac bo phan va cac Cong ty thanh vién cua Cong ty C6 Phan
buc Khai.
2 | Bén ngoai: Tét ca cac dbi tac, khach hang va co quan Nha nudc ¢ lién quan
F | Céac nhi¢m vu, trach nhiém va quyén han:

» Thuc hién cong tac don tiép khach va hen khach;
» Tryuc dién thoai danh ba thong tin cac ca nhan, don vi 6 nhu cau thuong xuyén lién hé véi
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cong ty;

Tiép nhan va chuyén phat cong van dén dung “Quy trinh xir Iy cong vin dén”
Quan ly bao chi, sap xép brochure gigi thiéu cong ty tai sanh I8 tan;

Sap xép va chuan bi phong hop khi c6 lich hop;
Thuc hién cong tac chuyén thu tir, tai liéu, hang hoa ra bén ngoai bang hinh thirc chuyén phat

nhanh.

Phéi hop céac phong ban phuc vu va don tiép khach; sip xép va chuan bi phong hop;

Kiém tra di chiéu thanh toan chi phi chuyén phat nhanh cudi thang.

Séap xép, vé sinh ban lam viéc cua To L& tan ludn sach s&, gon gang, ngin nip.

Thong bao phét loa hang ngay khi dén gio com trwa va nghi ngoi cia CBCNV.
Thuc hi7én trach nhiém, quyén han cua minh va dam bao hoan thanh nhiém vu theo dinh hudng
phat trién cua céng ty va phu hop vai qui dinh caa phap luat hién hanh.

G | Tiéu chuan:
1 | Trinh d¢: v Tét nghiép trung cap tro 1én.
2 | Do tuoi: v/ Tir 20 tudi dén 25 tuoi.
3 | Ky nang: \‘: Cf) kS/AnénAg giaf)AtiéP tot I R - .
Sap xép cong viéc va quan ly thoi gian hiéu qua.
4 | Kinh nghiém & vi tri v C6 it nhat 01 nam kinh nghiém & vj tri trong duong.
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tuong duong:

T chat/nang khiéu: v Than thién, can than, chiam chi, nhiét tinh véi cong viéc.

Ngoai ngir: v’ Tiéng Anh giao tiép.

TP. Ho Chi Minh, ngay ... thang .. nam 2019
CONG TY CO PHAN PUC KHAI
CHU TICH HPQT




