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MO TA CONG VIEC
CHUYEN VIEN CHAM SOC KHACH HANG B2C

1. MUC TIEU CHIEN LUQC
Khach hang 14 cbt 16i, 1a trung tim ciia sy phét trién tao nén doanh thu va céc gia
tri loi ich cho Cong ty.
La trung gian tao nén sy gin két giita khach hang va GHTK, ludn trong tim thé sin
sang “chién d4u” véi moi thir thich. Cam két mang dén cho khach hang sy hai
long, tin cdy khi sir dung dich vu.
Panh gia duogc chat lugng dich vu va mirc d6 hai long dé luon d6i méi phu hop véi
nhu cau khach hang.

- Tao dung hinh anh chuyén nghiép, tdc phong dich vu ding véi tiéu chi 3F (FAST

— FRIENDLY - FLEXIBLE).

2. NHIEM VU CHINH
Truc tiép hd tro, kiém soat, danh gia chat lugng giao van cia cac doi tac — cira
hang/doanh nghiép va cac san thuong mai dién tu (TMDT) 16n nhu Sendo,
Shopee,...
Phdi hop v6i team van hanh xir 1y cac sy vu hang ngay lién quan dén giao hang
cho céac ddi tac.
Tong hop bao céo, phdi hop véi team van hanh dua ra phuong an cai thién dich vu

giao hang cho d6i tac.

Thaoi gian 1am viéc: 07h30 — 17h30, 6 ngay/tuan (trong qua trinh lam viéc, Trudng

bd phan sé& sip xép thoi gian 1am viéc phu hop).

3. YEU CAU CONG VIEC
Nam/Nit, sinh nim 1996 - 1999. Tt nghiép Pai hoc chuyén nganh Quan tri Kinh
Doanh, Quan hé Qudc Té hodc cac chuyén nganh lién quan.
- €0 trach nhiém trong cong viéc, ludn bam sat va giai quyét van dé dén cung.
- C6 thé trang bi laptop ca nhan.
- K¥ ning lang nghe, giao tiép t6t va tng bién linh hoat.
- Timi, can than, c6 trach nhiém, luén bam sat va giai quyét van dé dén cung.
- Hoc héi nhanh, linh hoat, kha ning giai quyét su vu ctia khach hang tét.
- Tinh cach: Than thién, hoa déng, nhiét tinh.



4. QUYEN LOQI PUQC HUONG
- Thu nhap trung binh 6 - 9 tri¢u/thang dua theo nang luc va KPIs.
- Thudng theo thang dua trén danh gia nang luc.
- Puogc training kién thuc vé thi truong thuong mai dién tir, Logistics.
- Puoc 1am viée, hop tac vai cac ddi tac 16n, chuyén nghiép.
Puoc dam bao day du ché do Phuc loi theo quy dinh ctia Phap luat hién hanh va
cua Cong ty.
Méi truong nang dong, dugc tiép xiic voi nhidu thir thach va cé nhiéu co hdi phat

trién.

5. CACH THUC LIEN HE
- Ms/Mr: Yén Hoang
- Tel: 0938635965
- Email: yenhoang.ghtk@gmail.com
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MO TA CONG VIEC
CHUYEN VIEN NHAN SU TONG HOP

1. MUC TIEU CHIEN LUQC

Nhan lwc 14 gia tri cbt 16i, Ia nén tdng cho s phat trién. Bd phan Nhan sy tai GHTK hoat
doéng véi tén chi lay con nguoi 1a trung tam, lay phat trién ca nhan la muc tiéu dé hoat
dong.

Ludn d&m bao dwoc ngudn lwc dau vao chat lwong, dung tién d6. Hoach dinh cac chinh
sach va chién lwoc phat trién nhan lwc phu hop.

Quan tam, hd tro vé quyén loi, ddng vién vé mat tinh than cho nhan vién trong suét qua

trinh déng hanh taiGHTK.

Phat trién tap thé, xay dwng méi trwéng lam viéc theo Tiéu chuan cdng ddng tai GHTK Sy
that — Tén trong — Gan két”.

Tao dwng hinh anh chuyén nghiép, tac phong dich vu dung v¢i tiéu chi 3F (FAST —
FRIENDLY - FLEXIBLE).

2. NHIEM VU CHIiNH

a) Tuyén dung (40%)

Tiép nhan yéu cau tuyén dung tr BGD, cac phong ban, chi yéu tuyén dung céc vi tri thudc
nganh Van tai giao nhan: van phong, van hanh, nhan vién giao nhan,...

Lap ké hoach tuyén dung va dam bao nhan sw day du cho cac Bo phan - Phongban.

Tao ngudn (rng vién, truyén thdng, thu hut (ng vién trén tat ca cac kénh tuyéndung.

Chiu trach nhiém vé két qua tuyén dung va phdi hop Bd phan Dao tao héi nhap nhan vién
mai.

b) Dao tao (30%)

Chiu trach nhiém dao tao hdi nhap va 1ap ké hoach dao tao chuyén mén cho can bd nhan
vién trong Cong ty.

Thiét ké bai gidng theo nhu cau va dac thu clia cong viéc tir cac phongban.

T chirc va tham gia gidng day theo ké hoach.

c) C&B (30%)

Thuc hién cac cong viéc lién quan dén: ché d6 bao hiém, thué thu nhap canhan.
Tinh ngay céng, phuc lgi, dai ngd cho can bd nhan vién.
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- Thuec hién céac tha tuc: ky két hop déng, gidi quyét théi viéc, truyén théng chinh sach nhan
sw va cac cong viéc khac theo yéu ciu tr BGD.

Th&i gian 1am viéc: 7h30 — 17h30, Thé 2 — Thir 7 hang tuan.

3. YEU CAU CONG VIEC
- Do tudi tr 1993 — 1998, Tét nghiép Cao Dang tré1én
- Co thé trang bi laptop ca nhan.
- Dam mé va mong muén phat trién ban than cho mang Nhansu.
- Am hiéu cac nghiép vu: Tuyén dung, Dao tao, C&B.
- Uu tién &ng vién co kinh nghiém lam viéc/ tuyén dung lao dong phd théng sé lwonglén.
- Cé trach nhiém va kha nang chiu ap Iyc cao trong céng viéc.
- Co ky nang tb chirc va sap xép cong viéc tot.

4. QUYEN LOIDUQC HPONG
- Lwong khéi diém: 6 — 8Triéu/thang (Trao ddi trwe tiép khi phdngvan).
- Mbi tredng lam viéc nang dong, thac day kha nang phat trién ctia méi canhan.
- DPuogc ddm bao ché do Phuc loi theo quy dinh ctia Phap luat hién hanh va cta Céngty.
- Cé danh gia thuwdng theo nang Iyc lam viéc.
- Cung cép day du cdng cu, dung cu trong qua trinh 1am viéc.
- Tang lwong, nang bac dwa trén danh gia nang lwc dinh ky.

5. CACH THUC LIEN HE
- Ms Yén Hoang
- Tel: 0938635965
- Email: yenhoang.ghtk@gmail.com
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MO TA CONG VIEC
CHUYEN VIEN PIEU PHOI GIAO NHAN

MUC TIEU CHIEN LUQC

Pam bao dugc toan trinh va chat lugng dich vu ctia Cong ty théng qua cac chi sd
KPIs.

Phat trién tap thé, xay dung méi truong lam viéc theo Tiéu chuidn cong ddng tai
GHTK “Sy that — Toén trong — Gén két”.

Tao dung hinh anh chuyén nghiép, tac phong dich vu dting véi ti€u chi 3F (FAST —
FRIENDLY - FLEXIBLE).

NHIEM VU CHINH

Chiu trach nhiém vé toan bd quy trinh van hanh (Hang hoa, Nhan sy, Hiéu suit giao
nhan) cia khu vyc/ Module phu trach thong qua:

Quan ly hang héa nhap, xuat, ton va thyc hién cic cong viéc diéu phdi hang hoa tir
Shop dén kho va dén khach hang.

Phan cong cong viéc cho ddi ngil nhan vién giao hang, theo ddi dé dam bao tién
trinh giao nhan. Phan tich, danh gid hi¢u sudt giao nhan cua nhan vién trén ting khu
vuc, tuyén.

Xéc nhan cac don hang giao thanh cong va thu tién thu ho tir nhan vién giao hang.
Chét tién nop tién ngan hang sau mdi ca lam viéc.

Chiu trach nhiém vé cong tac quan 1y nhén sy, tién thu ho, dam bao hang hoa dén
dung noi, dung thoi diém, dung yéu cau ciia khach hang. Xt 1y cac phét sinh trong
tién trinh giao nhan.

Két hop bd phan Nhan sy dam bao chat lugng va tién do dau vao, dao tao training
hoi nhap va giai dap cac thic mac lién quan dén cong viéc... Thuc hién cac cong
viéc Hanh Chinh khac theo yéu ciu cap trén.

B4o c4o hién trang, hoat dong giao hang hang tuan, dé xuat hudéng giai quyét. Guri

bao c4o hang tudn, hang thang cho cip trén diing thoi han.

Thoi gian 1am viéc: 07h30 — 17h30, 6 ngay/tuan (trong qua trinh 1am viéc, Truong

bd phan sé& sip xép thoi gian 1am viéc phu hop).



YEU CAU CONG VIEC

Nam/Nit, Tudi tir 1992 — 1999. Tét nghiép Cao dang, Pai hoc chuyén nganh Van tai,
Quan tri Kinh doanh, Kinh té, Logistics,...hodc cac chuyén nganh khic c6 mong
mudn phat trién trong linh vyc eLogistics.

C6 thé trang bi laptop ca nhan.

Nhanh nhen, trung thuc, phém chat tot.

Tinh than trach nhiém, chiu duoc ap lyc cong viée cao.

K§ nang quan 1y va xir 1y tinh hudng phat sinh lién quan dén con nguoi va hang héa.
C6 k¥ nang to chirc, bd tri va phan cong cong viéc.

Kha nang phan tich, tong hop s6 lidu tbt, sir dung tin hoc van phong dic biét 1a

Excel.

QUYEN LOI PUQC HUONG

La quan 1y cdp co so v6i luong thoa thuan theo ning lyc, tir Fresher dén Junior, khoi
diém: 6 - 10 triéu/thang dua theo ning luc va KPIs.

Pénh gia ting lvong, nang bac theo ning luc dinh ky, ¢6 co hdi phat huy tdi da ning
luc cta ban than. Xét thuong ca nhan xuit sic hang thang qua danh gia cia cip
Quan ly khu vuec.

Pugc cung cip dy dii phuong tién 1am viéc theo yéu cau cua tinh chét cong viéc.
Puogc dam bao cac ché dd Phuc lgi theo quy dinh cta Phap luat hién hanh va cua

Cong ty.

CO HOI PHAT TRIEN

Lién tuc dugc dao tao vé kién thirc, k§ niang lién quan dén céc linh vuc hoat dong
cia Cong ty va k¥ ning chuyén moén nghiép vu vé quan 1y nhan sy, quan 1y hang
hoéa, xtr Iy tinh huéng nhanh — chinh xac — hiéu qua.

Moi trudong lam viéc nhiéu ban tré, nang dong, da ban sic v6i co hoi tao dung su
nghiép bén viing, 1au dai, co hoi phat trién cap Truong Module/ Quan 1y khu vuc

sau 6 thang.

CACH THUC LIEN HE
Ms/Mr: Yén Hoang
Tel: 0938635965

Email: yenhoang.ghtk@gmail.com
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MO TA CONG VIEC
CHUYEN VIEN CHAM SOC KHACH HANG C2C (G-Chat)

1. MUC TIEU CHIEN LUQC

- Khach hang 1a c¢6t 161, 14 trung tAm cta sy phat trién tao nén doanh thu va cac gié tri
lgi ich cho Cong ty.

- La trung gian tao nén su gan két giita khach hang va GHTK, ludn trong tim thé sin
sang “chién ddu” v6i moi thir thach. Cam két mang dén cho khach hang sy hai long,
tin cay khi str dung dich vu.

- Panh gia dugc chat luong dich vu va mirc d6 hai long dé ludn doi méi phu hop véi
nhu cau khach hang.

- Tao dung hinh anh chuyén nghi¢p, tdc phong dich vu dung vai tiéu chi 3F (FAST —
FRIENDLY - FLEXIBLE).

2. NHIEM VU CHINH

- HO trg tu van, kich hoat tai khoan cho khach hang.

- Giai quyét cc van dé khiéu nai, thic mic cta khach hang dé dam bao dich vu cua
Cong ty.

- Xay dyng va duy tri méi quan hé véi khach hang.

- Toéng hop, bao cio tinh trang st dung dich vu cta shop - ddi tac dé dua ra phuong

an cai thién chét lugng dich vu.

Thoi gian 1am viéc: 07h00 — 17h00, Thtr 2 — Thir 7 hang tuan.

3. YEU CAU CONG VIEC

- NanyNi, sinh ndm 1995 - 1999. T4t nghiép Pai hoc chuyén nganh Quan tri Kinh
Doanh, Quan hé Qudc Té hodc cac chuyén nganh lién quan.

- C6 tu duy dich vy, cham séc khach hang: giong n6i chuan, k¥ ning lang nghe,
thuyét phuc tt, mg bién linh hoat.

- €06 trach nhiém trong cong viéc, ludn bam sat va giai quyét van dé dén cung.

- Than thién, hoa dong, nhiét tinh.

- C6 thé trang bi laptop c4 nhén.



4. QUYEN LOI PUQC HUONG

Thu nhép trung binh 6 - 9 triéu/thang dua theo nang luc va KPIs.

Thuong theo thang dya trén danh gia nang luc.

Puoc training kién thuc vé thi truong thuong mai dién tir, Logistics.

Méi truong 1am viée nang dong, thuc day kha nang phét trién mdi c4 nhan.

Puoc 1am viée, hop tac véi cac dbi tac 16n, chuyén nghiép.

Puogc dam bao déy du ché dd Phuc lgi theo quy dinh cua Phép luat hién hanh va cua

Cong ty.

5. CACH THUC LIEN HE

Ms: Yén Hoang

Tel: 0938635965

Email: yenhoang.ghtk@gmail.com
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MO TA CONG VIEC
CHUYEN VIEN KINH DOANH

1. MUC TIEU CHIEN LUQC

Khach hang 1a cbt 16i, 14 trung tAm ctia su phat trién tao nén doanh thu va cac gia tri
loi ich cho Cong ty.

Xay dung mang luéi, thiic diy doanh thu tao uy tin, niém tin khang dinh lgi thé
GHTK trén thi truong.

La trung gian tao nén su gan két giita khach hang va GHTK, lu6n trong tim thé sin
sang “chién dau” voi moi thir thach.

Vi tiéu chi 3F: “FAST — FRIENDLY — FLEXIBLE” lam gia tri cho moi hoatdong,
GHTK cam két dem dén sy hai long cho tat ca khach hang.

2. NHIEM VU CHINH

Khai thac, tim kiém va tu van dich vu tiém ning t6i cac Khach hang 13 cac san
Thuong mai dién tir, Shop Online, Ctra hang, Doanh nghiép truc tuyén, ... c6 nhu cu
st dung dich vu van chuyén hang hoéa tai VN, dem lai nguén doanh thu 14u dai va 6n
dinh.

Chim soc va phat trién mébi quan hé v6i khach hang qua app, dién thoai, email, SMS,
.... tiép thu nhiing y kién, nhu cau cuia khach hang; tir &6 phdi hop chit ché ciing Bo
phan van hanh, Cong nghé, ... dé nang cao chét luong dich vy, dem lai nhitng trai
nghiém tich cuc, sy hai long cua khach hang.

Béo cdo, cap nhat, théng ké dit liéu vé khach hang va cong vi¢c vdi Leader, déng thoi
cung Leader xdy dung va trién khai cac chién luoc kinh doanh mdi theo ting giai

doan. Theo doi qua trinh trién khai thuc hién va danh gia hiéu qua.

Thoi gian lam viéce: 08h00 - 17h30, Thir 2 — Thr 6 va sang Tha 7: 08h00- 12h00.



3. YEU CAU CONG VIEC

Nam/Nit, sinh nim 1996 - 1999. Tt nghiép Pai hoc ( hodc dang chd bang) chuyén
nganh Quan Tri Kinh Doanh, Kinh Té, Thuong Mai bién T, ...

C6 trach nhiém trong cong viée, ludn bam sat va giai quyét van dé dén cing.

C6 thé trang bi laptop c4 nhén.

K¥ ning ling nghe, giao tiép t6t va ing bién linh hoat.

Hoc héi nhanh, linh hoat, kha ning giai quyét su vu ctia khach hang tét.

Co tim hiéu vé su phat trién ctia thuwong mai dién tr, thi trudng mua sdm truc tuyén
nganh E-Logistics, Sales dich vu.

Nhiét tinh, nhay bén, tu duy linh hoat dé d6i méi, thich nghi.

Kién tri, chii dong va quyét liét trong cong viéc.

4. QUYEN LOI PUQC HUONG

Thu nhép trung binh 10 — 20 trigu, tang lwong theo ning lyc - 6 thang mot 1an.

Moi trudng lam viée tré ning dong, chu dong, sang tao, duoc tiép xtic voi nhiéu thir
thach va c6 nhiéu co hoi phét trién.

Puoc dam bao diy du ché do Phuc loi theo quy dinh ctia Phap luat hién hanh va cia
Cong ty.

Pugc dao tao cac kién thirc vé E-Logistics, Thuong mai dién tir, cac ki ning nghiép
vu co ban cua Sales.

Cép quan 1y gioi, c6 kinh nghiém trong nganh, xay dung va phat trién d6i nhom.

Pugc cung cap day du cac cong cu, dung cu can thi€t cho cong viéc.

5. CACH THUC LIEN HE

Ms: Yén Hoang

Tel: 0938635965

Email: yenhoang.ghtk@gmail.com



