Nguyén Thi Hong Gam

Thong tin ca nhan Kinh nghiém lam viéc

Ngay sinh 30/01/1990 11/2022 - Hién tai
Cong ty TNHH Nha hang TUNG dining
Chuyén vién Hanh chinh Nhan su téng hop

Gidi tinh N

S6 dién thoai 0832000589 : ) X !
- Quan ly luu trr con dau Cong ty . Luu trir van ban, quyét dinh,

hop déng lao dong nhan su va hgp déng nha cung cap - khach

Email honggam1289@gmail.com
hang
Dia chi 207 BUi Xuong Trach, Thanh + Nhan uy quyén lam viéc véi cac doan kiém tra Nha nudc: Vé sinh
Xuan, Ha Noi ATTP, Di canh sat kinh t& - moi truong dé thi
« Lén cac quy dinh, quy chg, chinh sach, quy trinh va ban hanh duéi
su chi dao cua Ban giam ddc. Thuc hién - kiém tra di giam sat su
Muc tiéu nghé nghiép tuan tha quy dinh, quy trinh, chinh sach lam viéc ciia nhan vién
- Theo ddi giam s&t cac hoat dong dao tao, phat trién ndi bo, thu
Mong muén trg thanh nhan vién Hanh chinh thap dir liéu va phoi hgp xay dung danh gia nang luc nhan sy
Nhan su chuyén nghiép, nang cao nang luc - Théng béo cac su kién ctia Cong ty qua van ban chinh thirc
chuyén mon; dugc lam viéc trong moi truong - Tuyén dung: TUr dang tuyén dén khi tiép nhan nhan su. Dao tao
ndng dong nhiéu thir thach - nhiéu co hoi phat nhan sy mdi
trién. + Lam c6ng, luvong, BHXH, ... ph6i hop véi Bé phan Ké toan theo doi
cac chiphi
Ki néng - Truyén théng va két ndi noi bo: T chirc hoat dong két néi hang

thang, sinh nhat, | tét, va cdc lich trinh dic biét cia Cong ty. Xay
dung page facebook ndi bd

* Thuc hién céc cong tac hanh chinh mua sam, theo ddi bao tri,
bao dudng co sd vat chat, tai san

Lam viéc nhém

Giai quyét van de
03/2021 - 10/2021

VMT Group
Tin hoc van phong Nhan vién Hanh chinh

+ Quan ly theo ddi xuat nhap tén cdp phat dong phuc, céng cu

Tiéng Anh dung cu t6i cac ctra hang khu vurc Ha Noi
CE— - Dinh ky kiém ké tai san vat dung tai cac clra hang
+ Quan ly luu trir con dau Cong ty tai phong Hanh chinh
ChL'rng chi * Thuc >hién kiém tra di gié‘m sat sy t’uén th}] quy dinh lam viéc cﬂ’a
cac ctra hang dudi sy diéu déng cua Truong phong va Giam doc
2011 Nhan su
« Chirng chitin hoc van phong » Thyc hién céc cong tac hanh chinh khac nhu mua sam doé lé tét,
2011 td chirc sinh nhét,... va cac coéng viéc theo chi dao cia Trudng

. Chifng chitiéng Anh phong Hanh chinh va Gidam doc nhan sy

09/2020 - 02/2021



Hoc van Cong ty Co phan chuyén phat nhanh Chuyén phuc vu
: Nhan vién Hanh chinh nhan su
Truong Dai hoc Cong nghiép Ha Noi

Khoa Quan ly Kinh doanh
- Tr 2008 - 2011: Hoc hé cao dang
+ TUr 2012 —2014: Hoc hé dai hoc

+ Quan ly theo doi cac khoan chindibd
+ Quan ly xuat nhap ton, mua sdm - cap phat cong cu, tai san, van
phong pham
- Tong hop soan thao, theo ddi cac dé xuat, thong bao, quyét dinh
clia Cong ty
« Theo d&i dinh bién nhan su, thuc hién cong tac tuyén dung cac vi
trinhan su
« Thuc hién céc tha tuc ti€p nhan nhan su mdi/nghi viéc theo ding
quy dinh, luu trir h6 so
« Sap xép lich lam viéc nhan vién
+ Gidm sat nhan vién lam viéc
« Thuc hién céc cong tac hanh chinh khac nhu mua sam d6 |é tét,
6 chire sinh nhat, lam lwong... va cac cong viéc theo chi dao cuia
Giam doc
06/2020 - 08/2020
Cong ty Co phan Durio Viét Nam
Nhan vién Hanh chinh nhan su

+ Cham cong cho nhan vién, quan ly/theo d6i ngay phép theo tirng
nhan vién. Tong hop bang chdm céng, bang theo doéi phu cap -
béao hiém, thué TNCN, bang luong ciaCéng ty.

+ Nhén yéu cau va dang tuyén trén cac kénh tuyén dung cho cac vi
tri. Tiép nhan sang loc CV, lién hé (rng vién set lich phdng van,
théng bao két qua.

+ Quan ly h6 solao dong, gidy to phap ly.

- Trién khai toan bd cac thd tuc bao tdng/giam lao déng, dang ky
ch6t s6 Bao hiém.

+ Quan tri cac tai khoan: Email Mat Bao, Base Wework, h6 trg nhén
vién gap truc trdc khi s&r dung céc tai khoan trong qua trinh lam
Viéc.

- Tiép nhan yéu cau, hoan thién hé so Dé nghi thanh toan, thuc
hién thu chitheo h6 so dugc duyét.

- Quan ly, ra soat, mua sam bé sung toan bo tai san, thiét bi, cong
cu dung cuy, van phong pham, tap pham, dién nudc, chi phi, dich
vu st dung,... cia van phong.

- Tim kiém bao gia va nha cung cap, trién khai cac hang mucin an
san xuat cua Cong ty

+ Quan ly chi tiéu quy tién méat ctiia Cong ty, update doéi chiéu thong
tin voi Kétoan.

07/2015 - 09/2018
Coéng ty C6 phan MHA - Thoi trang Seven.am
Nhan vién K&toan ban hang - Thu ngan

- Thanh todn tién hang cho khach hang bang phan mém ban hang
clia Coéng ty.

« Xuat nhap hang hoa cia Showroom.

- Tiép nhan, xtr ly thong tin tir cdc b phan lién quan dén cira hang.

- Tiép nhan va luu gilt théng tin khach hang truc tiép tai
Showroom hoac qua dién thoai va cac phuong tién khac. Thuc
tién tu van cham séc khach hang & phuong dién nho.



» Thuc hién cac bdo cdo ciia Showroom theo quy dinh cta Cong ty
nhu: bao cdo thu chi hang ngay, bao cdo xuat nhap hang ngay,

cac bdo cao hinh anh khac,..Thuc hién céc giao dich thu chingéan

hang, cac cong tac glri phat dong goi hay tiép nhan van thu buu

pham, cling nhu dén tiép khéach cua cira hang.

- Cung quan ly cta clra hang giam sat, quan ly ti€p nhan nhan su
mai/nghi viéc. T6 churc, thuc hién cac sy kién khuyén mai theo
cac ké hoach hoat dong ctia Céng ty.

« Ké khai, gidm sat qua trinh lam viéc ciia nhan vién nhu kha néang

ban hang, cham sdc khach, cach bao quan, ti€p nhan hang

héa,...

+ Hoan thién khau chét cong, chét luong va tri tra lwong cho toan

bé Nhan sy trong Showroom.

+ Quan ly héa don chirng tlr nép vé Cong ty theo ding Quy dinh.

Luu trir sap xép gidy to phap ly, gidy to van ban chung, cac vat tu
hang héa, tai san, bién hiéu, thiét bi dung cu, vin phong ShERYV-vN



