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Phong ban: Ban giam ddc

Chuc danh cong viéc: Tre Iy Tong Giam doc (Uu tién song ngir Anh -

Ma cong vigc:

Dia diém lam viéc: S6 58/6 Puong V6 Vian Hat , Kp. Phudc Hiép, P. Long Truong, Tp. HCM

Quan 1y truc tiép/ Bao cdo cho: Tong giam ddc

I. MUC PiCH CONG VIEC:

- H6 tro Tong giam ddc va phdi hop véi Phé tong giam dbe trong viée quan 1y cac phong ban va diéu
hanh hoat dong kinh doanh cua Cong ty
- HO tro thong dich & giao ti€p doi ngoai

II. SOPO TO CHUC:

Tong Giam Boc /CEO

Tro Iy Tong Giam dbc

Céc Quan ly phong ban
chuyén mén




111.NHIEM VU:

STT TRACH NHIEM VA NHIEM VU

KET QUA DAT PUGC

HJ trg quéan ly & diéu hanh hoat dong kinh doanh

- Hb trg Tong giam ddc va phdi hop véi Pho
1 |tong gidm doc trong viéc di€u phdi, gidm sat
cac hoat dong kinh doanh cua cong ty

- Bam bao kiém soat cong viéc cua cac phong ban chat
chg, tranh sai sot, hiu qua va dang tién do

- bam bao viéc phéi hop hd tro cac hoat dong cua

2 |- H0o tro cac hoat dong Marketing cua cong ty phong Marketing hiéu qua
o o e - Pam bao thu nhan, tong hop ¥ kién, dua ra ¥ kién
3 | Theo doi, tong hop va bdo cdg ket qua hoat | o o' 4 nhan va théng nhat voi Pho tong gidm déc

dong cua cac bd phan theo yéu cau

trudc khi trinh dénTong giam ddc

- Chuén bj tai liéu, bdo cdo, ké hoach kinh
4 | doanh, ké’ hoach Marketing, hop ndi by hoac
hop v61 doi tac

- bam bao thuc hién day du, chinh xac, dung tién do,
c6 trach nhi¢m va hi¢u qua

- HO tr¢ thuc hién cac du an chién lugc cua

- Pam bao viéc tu van, dong gop ¥ kién, dinh hudng

cong ty chién lugc cho cac du 4n ma Cong ty dua ra
X TSP A A .« .. |- Dam bao hudéng dan, kiém soat cong viéc ciia cic
- Kiém soat tién do thuc hi¢n cong viéc ctia cac . , by SR , , £
6 phong ban ding tién do va hi€u qua theo ding ké hoach

phong ban theo chi dao ctua Tong giam déc

dé ra ban dau

H® tro thong dich & giao tiép d6i ngoai

Phién dich (no6i va viét) Tiéng Anh & Tiéng
7 | Han trong cac cudc hop, trao doi cong viéc voi
doi tac va khach hang.

- Bam bao trao a6y phién dich dung trong tam, y nghia
v€ mat no1 dung cua Tong giam doc va khach hang

Dich thuat tai liéu, hop dong, email, bao cdo tir
8 |Tiéng Anh/Tiéng Han sang Tiéng Viét va
ngugc lai.

- bam bao dung tién do va chinh xac

Ho trg TGD trong giao tiép, dam phan véi
khach hang, doi tac nude ngoai.

- bam bao viéc giao tiép, ngoai giao mot cach hiéu qua,
tao 4n tugng tot véi khach hang

IV.MOI QUAN HE CONG VIEC:

Bén trong Cong ty

Bén ngoai Céng ty

- Ton trong cép trén, san sang tiép nhan ¥ kién trén
tinh than xay dung, hop tac.

- Khong tiét 19 thong tin san xuat kinh doanh ciia cong
ty doi vdi bat ky khach hang nao, ké ca nguoi than hay
ban be.




- Hb tro va giup d& dong nghiép khi duoc yéu cau cua
to nhom.

- Khong tiét 16 nhirng thong tin, s6 liéu, san phém, tinh
hinh tai chinh ctia cong ty.

- Hoa ddng & hop tac vui vé ciing cac dong nghiép,
céac phong ban.

- Sin sang lam cac nhiém vu khac khi dugc cép trén
dé xuat.

- Khong tu y trao doi cac thong tin don hang v6i khach
hang (tat ca phai thong qua cap quan ly).

- Ling nghe, chia sé, ...

- Phai c6 thai 6 lam viéc nghiém tic véi khach hang,
gilt vitng quan di€m dé tranh thiét hai dén Cong ty.

V. QUYEN HAN:

Deé xuat

Ra quyét dinh

- P¢é xuat cac trang thiét bi dé€ ho tro cho cong viéc, dé
xuat nguon nhan lyc tro gitip néu thay qua tai.

- Puoc ra quyét dinh sau khi tham khao y kién tir
Truong bo phan.

- Bé xuét cac y tuong va sang kién trong qua trinh van
hanh, thyc hi¢n cong viéc dé tiét ki€ém thoi gian & hi¢u
qua hon.

- Phai tham khao v6i Quén Iy tryc tiép & TGD dé ra
quyét dinh.

- Dé xut thay d6i néu thdy cong viéc khong phu hop,
khong ding chuyén mon.

- Tham khao Quan 1y truc tiép dé ra quyét dinh

VI. TIEU CHUAN VI TRi

1 | Giéi tinh / DB tudi - Gigi tinh: Uu tién (Nam);  Tudi: Tir 30 — 40 tudi
) - Trinh d6 Cao dfmg, DPai hoc Cl}uyén nganh: Quan tri
2 | Trinh d¢ hoc van / chuyén mon Kinh doanh, Ngoai ngit, Kinh té, K§ Thuat, Co khi,
Tu dong hoa,...
3 | Trinh d6 ngoai ngit / tin hoc ;/i'gl)anh thao Tiéng Anh va Tiéng Han (nghe, noi, doc,




4 | Nang luc/ky ning

- K§ ning giao tiép, dam phan

- K ning thuyét trinh

- K§¥ niing to chtre, sap xép cong viée khoa hoc.
- K§ ning xir 1y tinh hudng linh hoat, nhay bén.
- K¥ néng trinh bay, bdo cao

- Thanh thao tin hoc van phong (Word, Excel,
PowerPoint).

5 | SO0 nam kinh nghi€ém lam viéc

- C6 it nhét 2 nam kinh nghiém & vi tri Tro Iy hodc cong
viéc lién quan dén diéu hanh kinh doanh.

6 | Thai do/ td chét

- Siéng nang, cham chi, sdng tao, tu duy logic, chu dong
trong cong viéc

- C6 t6 chat quan Iy/ lanh dao

7 | Ngoai hinh, stc khée

- Ngoai hinh ua nhin

8 | Diéu kién khac

- Khong yéu cau

9 |Uutién

- Ung vién c6 kinh nghiém lam viéc cac nganh tuong
thich vai Cong ty.

- Gan cong ty.

NGUOI NHAN VIEC
(Ky tén & ghi ro ho tén)

(To61 da hiéu va dong y cac cong viéc dugc giao)

NGUOI GIAO VIEC
(Ky tén & ghi ro ho tén)




