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BANG MO TA CONG VIEC

NHAN VIEN:

CHUC VU: Nhan vién

PHONG BAN:
MERCHANT SERVICES

CHUC VU: Truéng nhém

KHU VUC:Tp. HCM

TOM TAT THONG TIN:

Ngay bat dau lam vige: .../.../20..

HINH THUC LAM VIEC:

M TOAN THOI GIAN

O BAN THOI GIAN
O HOP DPONG NGAN HAN

O THUC TAP

MO TA CONG VIEC:
Cham s6c BVCNT

bam bao dat chi tiéu Viéng tham theo ding khu vuc da dugc phan chia. Bam bao tuan tha theo dang
quy trinh nghiép vu khi viéng tham khach hang

DPam bao nam viing nghiép vu thanh toan thé. Ho trg giai quyét sy ¢ thanh toan thé khi co yéu cau tir
khach hang

Sap xép lich viéng thim mot cdch khoa hoc, va thudng xuyén tiép can DVCNT nham tao moi quan hé
mat thiét vai khach hang

DPam bao viéc trung bay ding noi, bao quan tét cac 4n pham trung bay quang cao va cac thiét bi cong
ty cung cap khi lam viéc

Phan hoi thong tin khach hang, thong tin ddi thii canh tranh kip thoi cho truéng bo phan
Thai d6 phuc vu nha nhan, tao niém tin noi khach hang. Chan thanh va hoa dong vaéi dong nghiép.
Phat trién PVCNT

Dam bao di chi tiéu doanh sé mé diem méi theo khu vie da duoc phéan chia. Néu DVCNT méi khong
thudc khu vue da dugc phan chia phai dugc su chap thuan cua quan ly

Thuc hién ddy du quy trinh giap don vi tré thanh DPVCNT trong thoi gian som nhit
Ludn theo ddi va béo cao tién do cong viéc cho khach hang va quan ly

Quan ly tai san
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- Quan ly va st dung hd so, tai san cong ty dam bao hiéu qua va dung muc dich
- Pam bao moi thi ludn sin sang dé phuc vu tét nhit cho cong viéc

4. Béo cao:

- Noi dung b&o cao: Béao céo dich vu thanh toan the, bao céo dich vu kém theo
- Hinh thirc bao cao : Bao cao qua mail, dién thoai

- Thoi han béo cdo: Bao cdo 12gid ngay 1am viéc tiép theo (chi tinh ngay lam viéc)

B4o céo cho: Quan ly truc tiép va ngudi phu trach céc dich vu kém theo.

5.Két qua cong viéc can phai dat dwoc: (Theo Chinh sach hoa hong va diéu kién hwéng lwong ):

Thuc hién dung chi tiéu theo nhu ké hoach da dé ra theo thang.
REN LUYEN BAN THAN:

Thai d6 nha nhan, trung thuc, chan thanh va hoa dong cung dong nghiép;
Thuc hién nghiém tdc quy trinh cdng viéc, ndi quy Céng ty;

Chia s& kinh nghiém dé cuing nhau phat trién;

Phat biéu can trong, an mac lich sy, dung quy dinh caa Cong ty.

YEU CAU KINH NGHIEM:

- Vi tinh van phong Microsoft Office, Microsoft Window, cac phan mém quan ly
- Sir dung thanh thao céc thiét bj vin phong (phone, fax, photocopy)

- Kha ning hoc hoi, nam bét cong viéc va chuyén mén san pham dich vu nhanh

- K¥ nang giao tiép, thuong luong va tu van khach hang

- Co it nhat 2 ndm kinh nghiém trong viéc tiép thi, chim soc khach hang.

YEU CAU TRINH PQ HQC VAN:
- Tt nghiép téi thiéu trung cap

- Anh van trinh d6 B hoac twong duong
- Chuyé&n mdn vi tinh B hoic tuong duong

Nhan vién Quan ly truc tiép Phong Nhan sw BGD xét duyét

TRAN THI BICH LOAN
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Néi qui cong ty:

e Lamviéc tir 8:00 sang dén 5 gio chiéu, Thiz 7 & Chui nhdt ngh;
o Y@&u cau di lam sém truée 15 hang ngay va thuc hién cham céng day dii vao méi dau gio 1am viéc;

e Truong hop di 1ré phdi bao cho quan Iy truc tiép Iy do chinh dang; nghi bénh, nghi dgt xudt... phdi béo
cho quan ly truc tiep, va khong dwoc nghi qua 2 lan trong moz thang. Truong hop nghi bénh nhiéu hon 2
lan/thang phai c6 giay khdm bénh va toa thuoc cua bac si;

e Nhan vién trong thoi gian theu viéc khong dwoc huwong phép thuwong nién. Nghi phép trong thoi gian thi
viéc khong dwoc huong luong;

o Nghiém cam goi dién thogi riéng trong gio 1am viéc vashogc si dung thoi gian 1am viée @é lam viéc
riéng;

e Trang phuc nghiém tic, ché lam viéc gon gang, thu xép cdn thdn cac vdt dung ca nhan trong khu viec 1am
vigc; tat may vi tinh trueéc khi ve;

e Bdo mdt tién lwong cua ca nhan va cua cac nhan vién trong Cong ty; Bao mat moi tai li¢u, thong tin do
Cong ty cung cap. Moi vi pham lién quan sé b; ky lugt bugc thoi viéc.




