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M4 s6:
S6:
cong ty CO PHAN LONG HAU  Phong ban CSKH Ngay: 20/09/2011
Chuc danh TRUONG ,BO PHAN Ho tén Chwérng nhan
Khu leu tra
, L Ho tén
Chirc danh ngroi - 4m HOC CSKH nguro Chitng nhan
quan ly L
quan ly

MUCBDICH (VI SAO c6 chirc vu nay, VI cac muc tiéu gi va TRONG khuén kmao)

e Chac vu nay chu trach nhdm quan ly van hanh & khai thac kinh doanh KLT.

*  Hudng i muc tiéu: Hoan thanhélmoaqh van hanh, kinh doanhia khu lru 'gru.Dém bao thuc hién dung
chic nang chi[n s6c khach hang, cungpctién ich gia ing cho khach hangau tr trong KCN Long Au,
nang cao vthé canh tranh éa Céng ty LHC.

e Chac vu nay tirc thupc ar chi dao caia G CSKH.

Tai chinh Phi tai chinh
Doanh thu: Theohoach P.CSKH Qudn ly nhan vién> 10 ngroi
Thyc thu: Theo k hoach P.CSKH

Loai ) Cap qun | [ Chuyén | [J Khac
ly gia

MANG LUGI HOAT PONG Ndi bd

R N Bén ngoai
Bén ngoai

TGD/Giamdéc, PG CSKH
C(z’ quan q_u?lr] ly nha wéc Co quan gén ly nha méc
Cong tyddi tac Cong tyddi tac

Nha cung ép, cungiing Nha cung & ]
s g 8p, cunging

NV Phong CSKH Nhan vién BP. KLT c@dong ban trong Cong ty
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NHUNG YEU CAU TOI THI EU

Trinhdo Hoc VAn/Kinh nghém  * Tét nghigp Caoding /Pai hoc, chuyén nganh QTKD/TCKT/lat...
« Co it ntit 2 ram kinh nghém trong tnh wrc quan ly nhan s/chim séc
khach hang ...

Hicu biet kinh doanh: « Am hiéu Vé cong tac gan ly KLT/quan ly tda nha , kinh doanh

Kién thic chuyén mon « Kién thic: Phap lat/quan tri / ban hang/ ctm séc¢ khach hang/ tam ly
khach hang
Ky ning « Ky nang: giao tép, giai quyét van dé; thuong lwong, quin ly cdng véc,
sir dung vi tinh; ngai ngir; phat trén mdi quan
Thai o ‘
* Tinh than trdch nhém cao, &n tuy v4i cdng viEc
» Kha nang thich nghi, Bngdong, linh hat
PHAM VI TRACH NHI EM VA QUY EN HAN MUC DO TIEU CHI PO
‘ (Tréch nh¢m) LUONG
Tiéude Toan plan
Dién giai Mot phan Dinh lugng
Nhim dé, muc tiéu gi Hb tro Pinh tinh
A- TRACH NHI EM
l. TAI CHINH
Quan ly, chiu trach nhém Vé chi tiéu tai chinh ¢a BP KLT: Toanpln | . pat doanh thu
- Quan ly chi phi hat dong, bio tri, van hanh héu qui nhit. theo K hoach
- Doanh thu va&tién thuc thu @ia KLT - Hiéu qua sir dung
chi phi
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ll. KHACH HANG
1. Khach hang bén ngoai : Toan pln
1.1.Khach hang ®T:
— Pam bao cho khutu trd vin hanh an toan vahi qua _ Gia ting ar thoa
cho khach hang N L
— Pam bio dap ung hiéu qui cac nhu du cia khach man khach hang
hang
— Xay dyng va phat tén tt véi khach hang trong khy
luu tra
— Pam bao cAc thi tyc cin thiét lién quandén khach
hang trong khudu tra.
1.2.Co quan gén ly nha mréc:
— Thiét lap va duy tri quan dvéi cac @ quan chinh
quyén dia phrong;
— Thiét 13p va duy tri quandvéi cac 6 chic, @ quan - Muc do hop tac
dau mol lién quandén viéc van hanh khutu tru; cua cac bén
1.3.Cong tydoi tac :
— Thiét lap va duy tri quanéwoi cac cong tyddi tac;
1.4.Nha cung ép :
— Thiét lap va duy tri quanévéi cac nha cungap;
1.5.Co quan trugn théng :
— Thiét lap, duy tri quan & véi cac @ quan trugn
thdéng, béo chi;
2. Khéach hang nji bg :
Céc phong ban :
— Thyc hién dang cac quy trinh lién quan
— Traodoi théng tin, 1 trg hoan thanh céng &
II. QUY TRINH HO AT PONG
+ Ap dung k¢ thong quin ly chit luong aia Cong ty. Toan pin |« Thyc hién.
« Thyc hién dang cac kréng din, quy trinh, quydinh lién
quan tree tiép dén cong tac gan ly , kinh doanh KLT .
« COykién, gép y ai tién he thdng cHit lugngdang thre | MOt phan |« Gop phin cii tién
hién cho phu bp.
V. DPOI MGl VA PHAT TRI EN
1. Tuyén dung :
- Kiém soét 4p ké haach tuyén dung . .
- Tham gia tugn dung ) i Muc do hoan thanh
Toanpln | chi tiéu @a nhan

2. Chinh séach rong, thwéng, ky luat :
- B¢ xuat khen throng, ky luat nhan vién nim dé t6i vu héa
hoat dong aia by phan va visc sr dung ngwn nhan irc;
3. baotao:
- Panh gia, xaatinh nhu u hiéin luyén, dao to va 1én K
hoach phat trén nhan vién.

vién.
Nang cao #ng hc
cua nhan vién.
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4. banh gia nhan sr: Pat yéu du chit
- Thiét 1ap ch tiéu, Giao chtiéu cho nhan vién vdanh gia

thanh tich tixc hién cong véc; lugng

B- QUYEN & NGHIA VU

1. Quyén han:
— Quyét dinh cac ¥n dé lien quandén haat dong aia b phan KLT theo phan condiy quyén.
— T6 chic vadiéu hanh hat dong KLT theo nking quy trinh, quytinh ¢4 dugc Tong Giamddc chap
thuan.
— Pé ngh dugc M trg trong plam vi trach nhém.
2. Nghia vu:
— Thuc hién cac qugn va nhém wu dugc giao ndt cach trung thc, man can vi i ich aia Cong ty.
— Khéngduogc lam dung dia Vi va quyn han, sr dung tai gn aia Cong tydé thu ki riéng cho Bn
than, cho ngoi khac, khéngtuoc tiét 16 bi mit cia Cong ty.
3. CAc Vin dé thoa thuan khac:
— Puoc heong cac qun loi co ban cho ngoi lao dong theo Hip dong laodong va B Luat laodong
— Khéngdugc phép & dung vi mic dich ca nhan nimg @ hoi kinh doanh c6 thmang 4i lgi ich cho
Cong ty;dong thyi khéngduoc st dung nhirng théng tin cdtuoc nhy chic vu cia minhdé tu lgi c&
nhan haydé phuc w lgi ich aia bt ky to chirc haic ca nhan nao khac.
— CO6 ngha w théng bao cho Gianddc moi lgi ich co thé gay xungdot ma ca nhan co éhduoc
huong théng qua cac phap nhan kidhdac giao ith hdic ca nhan khac.




