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THONG TIN CA NHAN . MUC TIEU NGHE NGHIEP

Gigi tinh :Nam Tr& thanh moét trwdng phong véi trinh d6 chuyén mén, nghiép vu va ky

Ngay sinh - 08/06/1990 nang cao dé cdng hién t6t nhat cho s phat trién cla cong ty.

Tinh trang hon nhan :Doc than Tw do vé tai chinh, lam chi ban than vé tinh than, thoai mai trong cac

Quéc tich - Nguwei Viet Nam TS B Vet el , ,

Quéc gia . Vist Nam Xay dwng Yan h(A)a d?anrl nghjep, (Euan hé .(?0| tacAvu’r.mﬂg chac': va c‘o
dwoc sw tin nhiém cua cap trén, dong nghiép, nhan vién, khach hang.

KY NANG NGON NGU

— 9o

K§ nang xt ly van dé Tiéng Anh - Trung cép

Ky néng giao tiép Tiéng Phéap - So cép

Ky nang lanh dao, lam Tiéng Nga - Cao cap

viéc nhom

Digital Marketing
Photograph
Microsoft Office

Ky nang quan ly va
sap xép cong viéc

THONG TIN NGHE NGHIEP

Cép bac : Trwdng nhém / Giam sat

Mrc lvong : Thoa thuan

Hinh thirc céng viéc : Nhan vién chinh thirc

Nganh nghé : Gido duc / Pao tao, Ban hang / Kinh doanh, Y té / Cham séc strc khde

Noi lam viéc :Ha Noi

KINH NGHIEM LAM VIEC

Sb nam kinh nghiém: 9
Cép bac hién tai: Trwedng nhém / Giam sat
09/2023 - Hién tai : CHUYEN VIEN XUAT KHAU KIEM TROQ' LY GIAM BDOC XUAT KHAU - CONG TY CO PHAN
THUWONG MAI VIGLACERA - Nhan vién chinh thic
- Theo d&i, quan ly hanh trinh, tién d6 ctia hang hoa, s&n pham. Kiém soat chat lwong, sé lwgng cia hang hoa.
- Hb tro bd phan xuat nhap khau lién lac véi KH dé theo déi don hang, nhap hang, khiéu nai.
- Trwc tiép lam viéc v&i cac bd phan tai nha may lién quan dén phat trién cac san phdm méi (OEM, ODM) clia khach



hang

- Thuc hién 1am bao gia, soan thao, ky két hop déng, giao dich.

- Thyc hién cac tha tuc lién quan dén hai quan nhw khai béo, gidy xuat hang hoac cac gidy t& tha tuc lién quan khac.
- Phéi hop ciing phong Marketing xay dwng Catalog, Hb so nang lwc ctia Cong ty

- Cap nhat, tdng hop bao céo dinh ky vé tién dd phat trién san pham, dang ky chirng chi xuat khau, khach hang tiém
nang cho Giam dbc xuat khau tai nwéc ngoai

- Dich thuat va truyén dat cac yéu cau clia Giam doc xuat khau dén cac Phong/Ban lién quan trong cong ty.

7/2019 - 05/2023 : TRUONG NHOM HANH CHINH QUAN TRI - CONG TY CO PHAN BB GROUP - Nhan vién chinh
thoc

- T chirc hoat dong ctia bd phan, xay dwng cac Quy trinh, Quy dinh, Biéu mau Hanh chinh lién quan. Phéi hop hiéu
qua véi cac phong ban bé phan khac dé thwc hién cong viéc, nhiém vu ctia Ban lanh dao;

- Giam sat thwc hién cac cdng viéc Hanh chinh quan tri trong Tdng Céng ty va Céng ty thanh vién. Dam bdo CBCNV
tuan tha dang quy trinh tha tuc Hanh chinh da dwgc ban hanh.

- Chiu trach nhiém quén ly cac cdong viéc Hanh chinh quan tri nhw:

1.Va&n thw lwu trir: quan ly va st dung con ddu phap nhan; x( ly vén ban va cac tai liéu khac hinh thanh trong qua trinh
hoat dong ctia Tdng Cong ty);

2.Van hanh van phong: tim kiém, dam phan va hop tac véi cac don vi cung cap dich vu hanh chinh: in &n, cong chirng/
dich thuat, vé may bay, phong khach san, van phong pham, chuyén phat thw tin...; Quy hoach va s&p xép ché ngbi lam
viéc clia CBNV cac Phong/ Ban. Giam sat céng tac giv gin vé sinh, tuan thi N6i quy lao déng, an ninh trat tuw.

3. Xay dwng van héa doanh nghiép va té chirc sw kién: Quan ly va dang cac bai viét 1én trang web/facebook ndi bo,
phéi hop cung Phong Marketing xay dwng &ng dung nhan dién thwong hiéu ctia Téng Cong ty. Lap ké hoach, ngan
sach va cha tri phéi hop véi cac Bo phan, Phong/ Ban lién quan td chirc cac sw kién ndi bo (team-buildings, 8/3, 20/10,
ki niém thanh lap Téng Cong ty, tiéc T4t nién..va mot sb hoat dong xa hoi, thién nguyén). T chirc cdng tac tam linh -
mua sam, bay bién cac dan I& I&n;

4.Quan ly tai san: Trén co s& ké hoach mua sam cla tirng phong, ban truc thudc va ké hoach hoat dong ctia Cong ty
thanh vién, tham mwu cho Lanh dao Cong ty trong viéc lap ké hoach mua sam tai san cb dinh, céng cu dung cu, trang
thiét bi phuc vu cho hoat dong ciia Téng Cong ty va Coéng ty thanh vién hang ndm. Binh ky cho kiém tra, bao tri, bdo
dwéng thiét bj va kiém ké tai san.

5. Quan ly chi phi hanh chinh: lap k& hoach ngan sach chi tiéu chi phi hanh chinh hang quy, hang ndm béo cao BLD phé
duyét va td chirc thwe hién. Thwc hién quan ly chat ché cac khoan chi chi phi hanh chinh, dé giam chi phi va ha gia
thanh dich vy, téng loi nhuan cho Tdng Céng ty, khuyén khich CBCNV s dung kinh phi tiét kiém dung muc dich va cé
hiéu qua.

6. Bidu phdi, t6 chirc ndi bd Phong Hanh chinh: Chiu trach nhiém phan cdng cong viéc, kiém soat cong viéc phong
Hanh chinh theo chirc ndng da phé duyét. Quan séat va kiém tra thwdng xuyén quy trinh thwc hién cong viéc, tor dé
phat hién cac van dé phat sinh va kip thoi diéu chinh. Thwc hién tuyén dung, dao tao va hd tro kip thei, ddm bdo nhan
vién phong hanh chinh lam té6t cong viéc dwoc giao.

7. Xay dwng, trién khai hé théng danh gia hiéu qua cong viéc (KPIs).

4/2019 - 7/2019 : THU KY CHU TICH HPQT - CONG TY CO PHAN BB GROUP - Nhan vién chinh thuec

- Sap xép lich l1am viéc, lich hop, lich cong tac ctia Cha tich. Lién hé va xép lich cac Phong/ Ban c6 nhu cau gap hoac
trao ddi v&i Cha tich;

- T chirc cac cudc hop, thong tin dén cac phong ban va ghi chép va tdng hop ndi dung va Ién bién ban cac cudc hop
cho Chu tich. Gwi bién ban hop dén cac thanh vién tham gia budi hop;

- Tiép nhan théng tin, phan loai hd so trinh ky va tai liéu tir cac Phong Ban, trinh ky Chu tich va chuyén tra vé cac
Phdong/ Ban;

- Chuan bi cac chuyén cong tac ctia Chu tich va cac chuyén cong tac clia khach hang, déi tac dén cong ty lam viéc véi
Cha tich (lién hé tha tuc visa, dat vé may bay, khach san, xe dwa rwéc, dat phong hop,....);

- Theo dai viéc trién khai, don déc, kiém tra, tdng hop va bao cao két qua trong viéc theo ddi cong tac thi hanh cac
quyét dinh, chi thi, théng bao va céac y kién chi dao ctia Chu tich dén cac Bon vil Phong ban;

- Lwu trir cac théng tin, hd so va cdng van tir Cha tich ban hanh;

- Tdng hop va lwu trir thong tin clia cac dbi tac bén ngoai theo yéu cau ciia Cha tich;

- B6i ndi, d6i ngoai, quan hé giao dich v&i cac co quan chirc nang khi dwoc phan cong.

8/2018 - 4/2019 : TRWONG NHOM TUW VAN - CT TNHH Quéc té Unistar - Nhan vién chinh thirc

- Thic day doanh sé cac chwong trinh Du hoc théng qua dién thoai, email va twong tac truc tiép véi khach hang tiém



nang;

- Tham gia cac hoat dong sw kién nhadm quéng ba va gi¢i thiéu cac san pham, dich vu Du hoc clia cong ty;

- Lam viéc trwe tiép vé&i phu huynh va hoc sinh: phu trach hé so Du hoc, gitip hoc sinh chuan bi tat ca cac tai liéu can
thiét va theo sat ké hoach ndop hé so dé téi da héa ty 1& thanh cong;

- Diéu hanh hoat ddng ctia nhém Tw van du hoc; dao tao va quan ly cac nhan vién tuyén sinh trong hoat ddng tim
kiém va tw van khach hang;

- Cung cép dich vu sau ban hang xuat séc va theo d&i dé duy tri sw hai long cao cla khach hang;

- Nubi dwdng cac moi quan hé lau dai va xay dwng long tin dé téi da hoa lwot gi¢i thiéu va gia han s dung dich vu.

® 6/2016 - 4/2019 : TRWONG PHONG MARKETING - CT TNHH Quéc té Unistar - Nhan vién chinh thirc

— Lap ké hoach, trién khai va giam sat cac hoat ddng Marketing phuc vu viéc xay dwng, quang ba va phat trién hinh
anh, san pham Du hoc, Pau tv - Binh cw nwéc ngoai

— Thiét lap, quan ly ngan sach Marketing cho cac chién dich.

— Xay dwng va quan ly t6i wu hda cac kénh quang céo trwc tuyén (Google Ads, Facebook, Youtube, Zalo, Email ...)
nham dat dwoc cac muc tiéu kinh doanh.

— Do lwéng va danh gia hiéu qua cac chién dich Marketing va dé xuat giai phap

— Kiém soat ndi dung bai viét d& dang Ién website ctia cong ty, xay dwng ndi dung hé théng, cac 4n pham truyén théng
online, offline, ndi bo... cacy twdng, thiét ké va thwc hién hé thdng video cla cong ty, s&n pham, chwong trinh hoi
thao,...

® 10/2015 - 6/2016 : TRWONG NHOM TU VAN VA CHAM SOC KHACH HANG - Guru English Centre - Nhan vién
chinh thirc

- Tim kiém khach hang, xay dwng va m& rdng mang luvéi khach hang tiém nang.

- Lién hé, gi¢i thiéu va tw van khéa hoc Tiéng Anh, khda Trai he tiéng Anh va cac sadn pham Dao tao tiéng Anh khac
cho phu huynh va hoc vién trén toan québc.

- Cham séc¢ khach hang ci va méi

- Phu trach dao tao, dén dbc, giam sat va danh gia két qua lam viéc ctia cac thanh vién trong nhém kinh doanh. Quén
ly giam sat, chi dao nhan vién trong nhém trong qua trinh lam viéc dé dat ké hoach kinh doanh dat ra.

HOC VAN
e

Bang cap cao nhét : Sau dai hoc

® 15t nghiep 7-2015

Sau dai hoc - Trwong Pai hoc Sw pham Quéc Gia Tula - Lién Bang Nga
2005 — 2008: Truwerng Phd théng Chuyén ngoai ngir, Ha Noi

2008 — 2009: Trwong Pai hoc Khoa hoc xa hdi & Nhan van, Tp. H& Chi Minh.
2009 — 2015: Trwérng Pai hoc Sw pham Quéc Gia Tula - Lién Bang Nga.

THANH TiCH NOI BAT

2021: Bang khen "Hoan thanh xuét s&c nhiém vu ndm 2021"

2022: Bang khen "Hoan thanh d&c biét xuat sac nhiém vy nam 2022"

- Xay dwng va ban hanh cac Quy dinh, Quy trinh Hanh chinh nhw: Quy dinh "Quan ly va st dung xe cdng vu"; Quy dinh
"Quan ly va st dung con dau"; Quy dinh "Quén ly va s dung tai san"; Quy dinh "Ché d6 cong tac phi"; Quy ché "Chi tiéu noi
bd"; Quy ché "Quan tri Hanh chinh"...

- Phdi hop cing Phong Céng Nghé Théng Tin xay dwng cac (rng dung dich vu Hanh chinh trén website ndi bd Cong ty
nhw: D&t phong hop, Dat xe cong vu, Dat Van phong phdm, Lénh diéu dong cong tac, To trinh phé duyét trwc tuyén, Dé
nghi thanh toan tryc tuyén....

- Phdi hop cing Phong Marketing xay dwng trang web Tdng Cong ty ((rng dung nhan dién thwong hiéu) va trang web ndi
bd (xay dwng van héa doanh nghiép)....

- Xay dwng hé thdng biéu mau bao cdo: Ngan sach hoat dong Hanh chinh, Bao céo thwc chi chi phi Hanh chinh, KPI
thang/quy/nam....
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