[TOAN QUOC] SUN GROUP SGEN 2025 - MANAGEMENT
TRAINEE PROGRAM (MANG VAN HANH: NHAN Sy, TAI

CHiINH KE TOAN, MARKETING, THU KY/TRO LY, HANH

CHINH,...)

Cac vi tri nam trong Chuong trinh Tuyén dung Tai nang tré ctia Tap doan Sun Group - SUN
GROUP SGEN 2025.

Chuong trinh dac biét nham Nhan dién, Phat trién va Trao co hdi cho nhitng tai nang tré
xuat sac cha Tap doan Sun Group. L§ trinh dao tao chuyén biét két hgp thuc chién sé
gilp ban phat trién tu duy chién lugc, nang luc |anh dao va birt téc sw nghiép Ién cac vi
tri Quan ly t6i thi€u trong 3 nam.

I. CHAN DUNG U'NG VIEN

- Sinh vién t6t nghiép dai hoc nam 2024 - 2026 (loai Kha/Gioi)

- Ungvién dudi 3 ndm kinh nghiém (T6t nghiép tir 2022 - 2025)
- Sinh vién/Ung vién hoc c&c chuyén nganh lién quan

- Tiéng Anh kha/t6t

- Uu tién sinh vién cé hoan canh khé khan va dong luc phan dau
- Uutién sinh vién dat cac thanh tich, gidi thudng

- San sang lam viéc/cdng tac tai cac dia diém trén toan quéc

I. MO TA CONG VIEC:

Duéi day la 1 sé vi tri ndi bat trong linh vuwrc Van hanh, cac vi tri khac thudc bd phan
back office s& dugc sdap xép phu hgp theo nang luc rng vién va can cir trén nhu cau
thuc té.

1. Thu ky/Tro ly Tong Giam déc/Phé Tong Giam d6c/Lanh dao cap cao Tap doan

HO trg trong cong tac diéu hanh, bao gom sap xép lich trinh, té chic hop, theo dbi
cac nhiém vy quan trong, lam viéc vdi déi tac trong va ngoai nudc.

Téng hop, phan tich va bdo cdo dit liéu phuc vu cdng tac ra quyét dinh cda lanh dao.
Chuan bj tai liéu, bién soan bao cdo, soan thado van ban, cdng van theo yéu cau.

HO trg trién khai va gidm sat tién d6 cac du an chién lugc ctia Tap doan.

Phéi hgp vdi cac phong ban ndi bd va ddi tac bén ngoai dé dam bao thong tin lién
lac, luéng cong viéc dugc thuc hién tron tru.

Tham gia cac su kién, hdi nghi quan trong cung lanh dao

HO trg quan ly cac tai liéu, hd so quan trong cla lanh dao, ddm bao tinh bdo mat va
hé thong Iuu trir khoa hoc.

HO trg cac mang chuyén mén theo yéu cau



2. Nhan vién Marketing

Ph&i hgp véi cac b phan co lién quan dé tong hgp cac théng tin vé nhu cau cua thi
trudng muc tiéu, cac déi thd canh tranh va xu hudéng cla thi truong.

Nghién clru cac hinh thirc va cach thiec trién khai phd hgp cho timng du an.

HO trg & tham van cho Trudng phong Marketing trong viéc 1ap ké hoach chi tiét vé
thoi gian va chi phi, cach thire trién khai cho cac du &n theo tirng giai doan cu thé.
Trién khai cac chién dich Marketing theo phan céng t&r quan ly dat muc tiéu ké
hoach da dé ra (Truyén thong, sy kién, quang cdo,...).

Trién khai bién soan ndi dung va phdi hgp thiét ké bo tai liéu ban hang (salekit,
brochure, flyer,...), tu liéu truyén théng (phim, anh 3D, thiét ké online banner,...)
theo phan coéng.

Quan ly nha thau va x{ ly rdi ro trong qua trinh trién khai cac du an Marketing.

Thuc hién cac cong viéc khac do cap trén giao phoé.

3. Nhan vién Nhan su

Thuc hién cac nhiém vu dugc giao thudc pham vi chuyén mén dam bao dung, du,
kip thai va dat chat lugng. (1 s6 chuyén mon Nhan su: Quan hé lao dong, Thiét ké t6
chire, Tuyén dung & Phat trién thuong hiéu Tuyén dung, Dao tao, C&B, Dich vu Nhéan
su,...).

4. Mang Cung rng (ndi dia/qudc t€)

4.1. Nhan vién mua hang

e Thuc hién mua sdm cac don hang trong ky theo phan céng tirng thdi diém dam bao toi
uu chi phivan hanh, dadm bao chat lugng, ti€én d6 hang hda cung cap cho don vj TVSG.

4.2. Nhan vién Thu tuc

Thuc hién diéu phoi giao nhan cac don hang dam bdo chat lugng, tién do hang hda
cung cap cho don vij thanh vién.

Hoan thién thu tuc bién ban giao nhan cac bén va thd tuc hoé so thanh toan day duq,
dung quy dinh.

Bao cdo tién do giao hang cho cac du an.

4.3. Nhan vién Quan tri mua hang

Quan tri cdng tac mua hang dadm bdo tuan thu dang quy dinh, quy trinh, co ché
kiém soat ciia Khoi va Tap doan.

Quy hoach va lya chon danh sach nha cung cap chién lugc dap Ung tiéu chi ctia Tap
doan

T6 chirc mua sdm tap trung nham téi wu chi phivan hanh.

5. Nhan vién K& hoach va Hé thong (mang phap ché Hop dong)

Thuc hién cong viéc Ké hoach va Hé théng theo phan cong nhiém vu dugc giao dam
bdo tinh hiéu qua trong cdng viéc va tuan thi dung quy trinh quy dinh ctia Khoi, Tap
doan



6. Nhan vién Thiét ké do6 hoa

Sang tao va thiét ké cac 4n pham lién quan dén quang cao, truyén théng trén tat ca
cac phuong tién truyén thong theo yéu cau cla ting chién dich cu thé (KV, hinh anh
quang cdo online banner, email marketing, standee, backdrop, thu mai, tai liéu, mau
quang céo facebook,...).

Kiém soat chat lugng va tién d6 in an, san xuat an pham Marketing.

7. Nhan vién Ké toan Doanh thu (Khai Bat dong san)

Kiém tra chinh sach & xac nhan gi4, tién d6 dong tién, sé liéu thanh ly, theo d&i hoan
trd khach hang.

Theo ddi & cap nhat tién dd thanh toan du an trén phan mém BDS, nhap di liéu
phat sinh hang ngay.

Téng hop tién thu, bdo cdo quan tri, glri thong bao nodp tién tdi khach hang qua
email/tin nhan.

Tra 1oi thac mac, phan hoi don thu cda khach hang, dai ly.

Doi soat HTLS dinh ky v&i ngan hang, hoa hong mai gigi/thudng néng véi cac bai ly.
Theo d&i, d6i soat doanh thu.

Hach toan doanh thu, thué GTGT dau ra va xuat héa don GTGT tuong ung.

Hoan thién, luu trir hd so doanh thu va cac ho so khac lién quan.

8. Nhan vién Ké toan Tai san

Quan ly & Gidam sat tai sdn c6 dinh: Thiét 1ap, cdp nhat hé théng kiém soat, ma sé,
chinh sach ké toan.

Cap nhat viéc mua sam, thanh ly, khau hao va chi phi du an.

Ki€ém ké dinh ky, danh gia suy giam, 16i thdi, tinh nghia vu thanh ly.

Dai chiu sé sach, chuan bi tai liéu kiém toan, phan tich dir liéu tai san.

Lam viéc véi bé phan tai sdn chd dau tu, ki€ém soat ngan sach va phé duyét chi phi.

9. Nhan vién Ké toan

Tham gia 1ap, tham dinh ké hoach kinh doanh va ngan sach, han muec, dinh mirc
toan Tap doan theo phan céng.

Theo dbi, giam sat va danh gia tinh hinh thuc hién ngan sach dinh ky theo phan
cong;

Tham gia cac dy an ty dong hoa ctia Tap doan.

Ra sodt cac bao cao quan tri.

Phan tich cac chi tiéu tai chinh, bdo cdo cac van dé va phoi hgp véi cac don vi lién
quan dé xuat cac bién phap téi uu hod doanh thu va chi phi cho muc dich quan tr
Tham gia tham dinh, danh gia hiéu qua dau tu, hiéu qua cla cac chinh sach kinh
doanh I&n, cdc m6 hinh kinh doanh mdi.

Cac cdng viéc khac theo phan cong.



10. Quan tri Diéu hanh

e XAy dung, ra soat va toi uu hé théng van ban (quy ché, quy trinh, quy dinh, hudng
dan, cong van, quyét dinh,...) theo chudn muc va dinh hudng phat trién cta Tap
doan.

e Quan ly hé théng tai liéu ndi b, ddm bdo tinh chinh xac, cap nhat va tuan thu cac
quy dinh cda Sun Group.

e Trién khai va giam sat viéc thuc hién cac quy trinh quan tri diéu hanh, dam bao tinh
dong bo, hiéu qua va téi uvu hda van hanh ndi bo.

e HO trg xay dung va cai tién hé théng quan tri doanh nghiép, phéi hgp vdi cac phong
ban d€ cap nhat cac cong cu, phan mém hd trg van hanh hanh chinh.

e Kiém so04t viéc ban hanh va thuc thi cac van ban néi bo, ddm bao phlu hop véi chién
lugc va quy dinh phap ly.

e Tong hgp, phan tich di liéu van hanh, dé xuat cai tién hé thong hanh chinh - diéu
hanh nham nang cao hiéu qua quan tri.

3. QUYEN LO1 PAC BIET

Gia nhap d6i ngli nhan su chinh thirc tai mot trong nhitng Tap doan hang dau Viét Nam.

Luwong & cap bac khéi diém tuwong duwong nhan sw 3 nam kinh nghiém.

Pugc déng hanh xay dung chat ché K& hoach Phat trién ca nhan (IDP) theo moi giai

doan

Chuong trinh dao tao chuyén biét theo tung nhém nang luc dua trén md hinh

70/20/10

Thuc chién toan dién tai cac du an trong diém trén toan quoc

Pugc dan dat bdi doi ngli Mentor/Coach la cac nha Lanh dao/Quan ly cap cao cla

Tap doan; cac chuyén gia, doi tdc hang dau trong va ngoai nudc

L6 trinh thang ti€n rd rang, cam két dao tao va danh gia theo cadc mdc thai gian cu

thé: 6 - 12 - 24 thang (Ttr Fresher -> Manager tdi thiéu trong 3 ndam)

Hudng ché do dai ngd wu viét clia Sun Group:

+ Chinh sach dai han “An cu Lac nghiép” (Trao tdang can hd cho can b gan bé lau
nam)

+ Quyeén lgi bdo hiém y té Suncare (mién phi cho CBNV va uu dai danh cho gia dinh),
chuong trinh kham va chira bénh tai Bénh vién Mat Trai cia Sun Group

+ Cung nhiéu uu dai déc quyén khac: Vay vén vdi 1ai suat vu dai ngan hang tai ngan
hang NCB, vu dadi mua cac bat déng san cta Tap doan

+ Mién phi vé cac dia di€m vui choi giai tri Sun World, uu dai noi bd vé du lich nghi
du®ng tai cac khach san dang cdp quéc té thudc Sun Hospitality Group trén toan
quaéc.



