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GIGI THIEU BAN THAN

Hoan thanh xuat sdc moi nhiém vu, 1a
maot quan ly cap trung gidi chuyén mon
va c6 uy tin cé nhan. C6 tu duy tot, tinh
linh hoat cao trong linh vuc dich vu.

KY NANG

Co6 kinh nghiém trong linh vuc dich v,
hanh chinh, van hanh tai cac t6 chic cé
quy mo I6n tlr 300 ngudi trér1én. CO kha
nang lam viéc dudi dp luc cao Ludn cau

tién va hoc hdi khong ngling
—

NEN TANG CONG NGHE TUYEN DUNG THONG MINH
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@ HOC VAN

CHUYEN NGANH QUAN TRI KINH DOANH
TRUONG DAI HOC KINH TE QUOC DAN

exper

e KINH NGHIEM LAM VIEC

CONG TY CP KANGJIN VIET NAM
Gidm doc Quan hé khach hang

- HO trg Quan Iy giam sét diéu hanh va phu trach hoat dong kinh doanh véan hanh tai Co sa, xtr ly
tat ca cac van deé phat sinh lién quan dén khach hang va déi ngoai, co quan ban nganh

- Cai tién, xay dung qui trinh lam viéc cta céc bo phan thuoc Khoi dich vy, thuong xuyén phai
tiép xUc véi khach hang, tao moi truong lam viéc chuyén nghiép, mang lai su hai long t6i da téi
khdch hang.

- Chuén hda quy trinh tu van va cham soc khéch hang, tang hiéu suat lam viéc cta nhan vién.

- Truc tiép xtr ly cdc van dé lién quan dén khiéu nai, khiéu kién

- Céc cong viéc khéc theo yéu cdu cua BLD.

CONG TY CO PHAN CLASS M
Vi tri: Gidm d6c Hanh chinh, van hanh

Xay dung ngan sach va ké hoach van hanh hang thang, hang nam.

Xay dung ké hoach tuyén dung va dao tao nhan su céc Phong ban Hanh chinh, van hanh

Mua sam, stra chita, quan ly co sd vat chat, trang thiét bj, tai san.

Phoi hop véi cac phong ban xay dung chan dung khach hang, trién khai cac kénh ban hang, céc
dai tac chién lugc

Dua ra céc dé xuat vé tai dau tu dé nang cao dich vu clia khach san va dam bao gia tri cla
thuong hiéu

Lam viéc chat ché véi doi ngl quan ly dé dam béo su t6i uu vé khéi lugng va hiéu qud vén
hanh.

Phét trién va duy tri moi quan hé véi cac don vi chd chét dé xay dung va dam bao danh tiéng va
doanh thu.

Tim nha cung cap chién lugc va co mang tinh canh tranh cao, phuc vu cho viéc van hanh va
phat trién

Gidm sat, xay dung quy trinh va sur ph6i hop t6i uu dé dam bdo viéc van hanh dat chat lugng
cao nhat

Dao tao, cai tién, toi uu vé chi phi

Xay dung van hoa doanh nghiép.

Thuc hién céc cong tac doi ngoai tai dia phuong va cdc co quan ban nganh lién quan.

HE THONG NHI KHOA QUOC TE THE MEDCARE
Vi tri Quan ly Hanh chinh, van hanh Phong khédm - Chi nhanh Ha Dong

Set up Phong khém tir ngay bét dau so khai (Iam ho so cap phép, doi noi, doi ngoai véi S6'y té
va céc ban nganh quan ly, cdc co quan quan ly hanh chinh trén dia ban)

XU Iy toan bo vén dé phét sinh trong mang hanh chinh téng hop va cham soc khéch hangTuyén
dung nhan sur cac bo phan thude chi nhanh.

Cha dong thuc hién céc cong téc doi ndi, doi ngoai trén co sé duy tri va phét trién moi quan hé
tot v6i céc cd nhan va doanh nghiép

Xay dung, t6 chirc dp dung, céi tién va quan ly hé théng quy trinh, quy dinh quén Iy hanh chinh
tai Cong ty.

Nghién ctu, thiét Iap, va xay dung quy ché quan ly hanh chinh;

Xay dung, hoan thién quy trinh, thi tuc, céc form bi€u mau phuc vu cong tac hanh chinh;



Xay dung ndi quy, van hda lam viéc, va cdc quy trinh, quy dinh lién quan dén viéc quan Iy, bdo
vé, bdo tri va str dung trang thiét bj, tai sén Cong ty.

Xay dung quy trinh, va cdc quy dinh lién quan dén viéc quan ly chi phi hanh chinh, quy dinh vé
cong tdc phi... phuc vu cho Cong ty va cdc van phong Chi nhanh;

Xay dung quy trinh, quy dinh vé viéc order, str dung va noi quy cap phét van phong pham, dong
phuc, trang thiét bi lam viéc;

Xay dung hé sinh thai cdc nha cung cap va danh gia chat lugng nha cung cap.

Quan ly va gidm sat thuc hién cong tac quan ly hanh chinh.

Chi dao, giam sét viéc t6 chirc cong téc vé quan Iy tai san, bao tri, bdo dutng, nang cép, stra
chira trang thiét bi, ha tAng, co s& vat chat; Danh gia tinh trang, kiém ké, thanh Iy khi tai san b
hu hdng hodc thanh Iy néu tai cau trdc lai mat bang VP

TG chuc tiép nhan, sép xép, xt ly chuyén giao van ban dén va di theo quy dinh;

Lap ké hoach mua sam, cap phat va giam sét st dung van phong pham, may maoc, trang thiét b
cua Cong ty;

Lap ké hoach mua sam, cap phat va gidm sat str dung dong phuc clia Cong ty; thu hoi, tai str
dung céc dong phuc 1 céch hiéu qua

Xay dung noi quy, quy dinh va gidm sat viéc tuan thi cong tac an toan lao dong, vé sinh lao
dong, phong chdng chay n6 tai Cong ty;

Gidm sat viéc quan ly va str dung con dau;

Gidm sat va van hanh cong téc € tan, 14i xe, diéu hanh xe, tha tuc visa, dat vé mdy bay, khach
san, book xe Grab..; Thanh toan Chi phi hang thang

Gidm sat cong tac thué cay, trang tri decor Van phong linh hoat theo tinh hinh hoat dong cua
Cong ty ting thoi diém

Setup layout, toi uu hiéu qua s&r dung mat bang cac Van phong linh hoat theo tinh hinh hoat
dong cta Cong ty tirng thoi diém

Phoi hop véi phong Ké toan thuc hién ché do kiém ké tai san theo quy dinh;

Lén y tudng, t6 chuc trién khai, thuc thi cong tac hau can cho cac su kién thuong nién cuia cong
ty (t6 chirc trong va ngoai cong ty);

Chiu trach nhiém vé Gidy phép, cong tdc PCCC cua céc VP theo yéu cau cua tirng tda nha va
theo qui dinh ctia Phap luat

HO trg cdc phong ban, chi nhanh khéac vé cong tac hanh chinh van hanh khi céan.
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