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HOC VAN MUC TIEU
9/2012  + Hoc vién ngoai giao Viét Nam - DEPLOMATIC ACADEMY OF Vi hon 5 nam kinh nghiém trong linh
J VIETNAM vuc quan tri nhan sy va hanh chinh tai
05/2016 Khoa: Kinh té quéc & cac to chuc da quy m()‘, da linh vuc nhu
o Sconnect, t6i ty hao ve kha nang xay
Chuyén nganh: Tai chinh quoc t¢ dung va trién khai cac chién luoc nhan su
Tocic: 615 hiéu qua, phat trién vin hoa doanh
nghiép tich cuc va thic ddy méi trudng
KINH NGHIEM LAM VIEC 1am viéc linh hoat. Ndm vitng kién thirc
i i chuyén sau vé quan Iy C&B va t6 chirc
9/2018 + Céngty TNHH DAU TU CONG NGHE VA DICH VU s kien, 101 da déng gop vao sy ting
v SCONNECT VIET NAM tr}réng va phat trién cua do:cmh nghiép
bang céach cai thién hiéu suat lam viéc va
Hién tai 1. Ttr 10/2021 - Hién nay: Truéng nhém C&B

-Quy mé 1000 nhan su

-Quan ly truc tz'ép 4 nhéan vién ché do chinh sich

Cong tic Irong, thudng va phiic loi:

+ Xay dung hé théng quy trinh vén hanh cho nhom C&B, hoan
thién co ciu t6 chirc, dinh bién va mé ta cong viéc.

+ Xay dung hé thong thang bang luong, chinh sach tra lwong
thuong két hop hé théng do luong va danh gia hiéu sudt nhan sy
cho 05 méang kinh doanh khéac nhau.

+ Xay dyung hé thdng bao céo va quan 1y chi phi

su hai 1ong ctia nhan vién.

T6i tin twong rang kinh nghiém quan 1y,
cung véi kha ning giao tiép va lam viéc
nhom xuét sic s& gitip t6i dong goép manh

m& vao sy phat trién ciia Cong ty

KY NANG

Xt 1y va phan tich sé liéu

+ Kiém soat chi phi nhan sy, tr d6 dua ra nhiing canh béo, véan dé E——
va giai phap phu hop cho Ban lanh dao

+ Quan ly, theo ddi, do luong mirc dd hai long cia CBNV vé ché Tiéng Anh

d6 chinh sach cua hé théng va giai dap cac thic méic vé ché do L

chinh sach cho nguoi lao dong

+ Kiém soat hoat dong BHXH cho Tong cong ty gdm 15 phap
nhan

Quan h¢ Iao dong:

+ Giai quyét cac phat sinh vé quan hé lao dong: xir 1y ky luat lao
dong...

+ Xay dung bo cau hoi va tién hanh phong van di véi cac nhan
sy nghi viéc dé tim hiéu rd nguyén nhan tir d6 tham muu, trao ddi
v6i Giam dc Ban dé giai quyét van dé.

+ Tham muu cho Ban gidam dbc cac van dé co lién quan dén luat
lao dong

X4y dung phét trién doi ngii:

+ Tao dong luc, dinh hudng cho nhan sy

+ Pao tao, huin luyén cho nhén sy trong td chirc va nhan sy dbi
tac

+ Panh oid k&t aua nano e CBNV cono v

Lam viéc nhom

Xay duyng chuong trinh dao tao

Giai quyét xung dot

&
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o Doc sich

o Di du lich va tham gia cac hoat



+ T6 chirc luu trit cac trudong hop khen thuong, ky luat dé 1am cin
ctr xét lvong thuodng, dé bat

Céc cong viée phdi hop khac:

+ Tham gia céc cong tac hd trg, phdi hop véi cac phong ban don
vi khac: Ho tro Phong Hanh chinh trong cac su kién chung cta
Cong ty

+ Tham muu/ Tham van cho Ban linh dao cong ty va Giam ddc
Ban vé chinh sach theo tirng nganh nghé va xu hudng thi trudng
hién tai dé tao loi thé canh tranh

+ Cong tac xay dung hé théng quan tri hanh chinh nhan sy

+ Hb tro 1ap ké hoach tuyén dung va tham gia hoat dong phong
van dé dam bao cung cap ngudn nhan luc kip thoi cho Cong ty

2. T 9/2018 dén 9/2021: Truéng nhém Hanh chinh nhén sy

- Quy mé 500 nhan su

-Quaén ly 3 nhan vién

Hoat dong nhéan sy:

+ Thuc hién tinh Iwong thuong cho nguoi lao dong

+ Kiém soat hoat dong BHXH

+ Xu 1y giai quyét quan hé lao dong

T6 chirc & diéu hanh céc hoat dong, djch vu hanh chinh:

- Xay dung cac quy dinh lién quan t6i:

+ Quan ly chi phi hanh chinh

+ Quan ly, bao tri & st dung tai san, trang thiét bi

+ Quan ly, cap phat dong phuc, VPP

- Hoan thién, cap nhat theo yéu cau cia tirng giai doan cc quy
trinh, biéu mau lién quan dén cong tac hanh chinh.

- Cong tac 18 tan khanh tiét

- Quan ly pantry, cung cip com vin phong

Nghiép vu hdu can:

- Phuc vu cong tac: Vé may bay, phong lwu tra, cac gidy to can
thiét...

- T4 chuc su kién, chuong trinh sinh hoat van hoa ndi bd:

+ Phéi hop xa@y dung ndi dung & lap ké hoach cho cac su kién
trong nam

+ Quan 1y ngan sach & dam béo viéc cung cip vét tu, cong tac
h4u can

Quén Iy cdp phét trang thiét bj, CCDC, tii san:

- Lén ké hoach mua sim, quan 1y cip phat & thuc hién kiém ké tai
san theo dinh ky.

- Lap & diéu chinh dinh mic theo ting giai doan.

Qudn ly duy tu béo tri, setup khong gian Iam viéc:

- Quan ly viéc stra chita, bao dudng cac trang thiét bi: Tiép nhan,
giao viéc, don dbc & giam sat viéc thuc hién ding tién do, t6i vu
chi phi.

- Tim dia diém mdi, 1én phuong an setup, giam sat thi cong hoan
thién.

Qudn ly & thuc hién cong téc van thu Iuru trix:

- Giam sat viéc thyc hién quy trinh, quy dinh lién quan téi cong
tac luu trit hd so, quan 1y con déu.

- Trién khai thuc hién cac cong viéce lién quan dén gidy to, thi tuc
hanh chinh

X4y dung, quan ly, ddnh gi4 hé théng nha cung c4p: Com vin
phong, VPP, chuyén phét, vé sinh van phong...

dong xa hoi.

o Chuyp anh
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Cbong ty TNHH phét trién cong nghé gido duc viét nam Hoc vién
anh ngit Enspire

Nhan vién Hanh chinh Nhan su -Ké toan Hoc vién Anh ngir
Enspire

- Chiu trach nhiém diéu phéi, huéng dan cac hoat dong trong bo
phan.

- Chuén bj bao céo doanh thu chi phi hang thang, kiém soat chi
phi va cac hoa don hang thang.

- Giam sat, 1én ké hoach tuyén dung nhan su.

- Xay dung cac quy dinh, 1ap ké hoach lién quan dén viéc str dung
tai san, trang thiét bi cua Cong ty.

- Chdm cong/tinh Iwong: Quén 1y va thuc hién viéc cham cong cho
nguoi lao dong hang ngay, cong ting ca va tong hop tinh lwong,
phép nam va céc phu cap hang thang néu co.

- Theo ddi va bao céo cong no ciia khach hang hang theo tuan.

- Béo cdo va theo ddi so quy tién mat va ngan hang hang ngay.

- Sép xép lich 1am viéc va quan 1y hd so nhan sy ciia nhan vién.

- Tryc tiép tham gia tuyén dung nhan sy khi co yéu cau.

- Sap xép, t6 chirc van thu, luu trir va quan 1y thong tin ndi bo
trong cong ty.

- T6 chue quan ly trang thiét bi, phuong tién va co so vat chét cua
Cong ty.

- T chirc cho CBCNV di nghi mét va cac chinh sach cho ngudi
lao dong theo ndi qui cong ty

- Truec tiép giai quyét cac xung dot, thic mac va khiéu nai cta
nguoi lao dong

- Tham gia t6 chirc cac sy kién trong cong ty theo yéu cau cua
Ban lanh dao

- Hb tro cac bod phan lién quan vé cong tac hanh chinh.

Cong ty thiét bi thim m§ Plmed

Nhén vién ké toan

- Quan 1y, Ivu dir ching tir, nhap xuat hoa don.

- Quan ly cong no khach hang.

- Lap phiéu thu chi.

- Gi6i thiéu san pham, thiét bj dén khach hang, tra 10i cac cau hoi

va phan hoi khach hang théng qua dién thoai va email.

BAMBOO TRAVEL

Vi tri: Quén ly ctra hang

- Pua ra céc chién luoc, phuong hudéng kinh doanh dé dat doanh
s dé ra.

- Pua ra cic uu diém so sanh vai cac ddi tuong khac dé thu hat
khach hang.

- Piéu chinh, sip xép cac lich trinh di cho khach va diéu chinh
giita cac chuyén di ciia khach, tao 4n tuong tot cho khach hang sau
mdi chuyén di.

- Chim soc khach hang trude va sau chuyén di.

- Lap bao cao doanh sb, bao céo thu chi hang tuan, hang thang.

- Lam viéc voi dai dién cac bén doi tac dé hop tac lam an lau dai



veé nhiéu mang khac nhau.

- Pao tao nhan vién, thuc day tinh than lam viéc ctia nhan vién.

12/2012 + Smartcom english center
2 Cong tac vién
6/2014 - Huong dan dang ki, gitip do hoc vién trong qua trinh hoc.
- Tim kiém ngudn khach hang méi.
- Cham s6c khach hang.
- H) trg cac thanh vién méi trong nhom.
HOAT DONG
102012 + CLB TiNH NGUYEN HOPE CO SO VINH PHUC
N7 Truodng ban truyén thong
05/2014 - T chirc cac hoat dong gan két tinh than dong doi trong cau lac
bo.
- Pua ra cac ké hoach va chién dich kéu goi truyén thong, gioi
thiéu vé cau lac bd va cac hoat dong khac cua cau lac bd.
- Kéu goi tai trg tu cac don vi , td chire, ¢4 nhan cho céac hoat
dong tinh nguyén.
- Chia s¢, dong vién ho vuot qua giai doan kho khan, gitp ho co
nhiing suy nghi lac quan.
CHUNG CHIi

2017-2020 - Ching chi tiéng anh Toeic 615

- Churng chi Quan tri nhan sy trong doanh nghiép
- Chirng chi Chién lugc phét trién ngudn nhan lyc

NGUOI THAM CHIEU

Ngudi tham van:

- Chi Nguyén Thi Phuong - Pho tong giam ddc Cong ty Sconnect
- SDT: 0973836585

© topcv.vn



