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BANG MO TA CONG VIEC TRUONG PHONG NHAP KHAU

B6 phan Phong tiép thi

Churc danh Trudng phong nhap khau
Ma cong viéc NK-TP

Cén bd quan 1y truc tiép Giam doc

. Nhiém vu, quyén han:

Phan cong, b6 tri nhan su trong don vi.

Ttr chdi tiép nhan, tra vé cong ty nhitng nhan su khong dat tiéu chuan cong viéc.

Duyét danh saich CBNV thudc don vi tham du cac khoa dao tao do cong ty t6 churc.

Tra nhan sy khong dap tmg yéu cau cong viéc vé PNS dé bd tri viéc khac hoic cho nghi viéc.
Pé xuét thay d6i co ciu to chirc ctia don vi khi phat hién khong phu hop véi yéu cau trach
nhiém, quyén han cua don vi.

Dé xuat tuyen dung bd sung khi thiéu lao dong dinh bién va gia han hop dong cho CBNV da
hét han hop ddng con c¢6 nhu cau st dung.

bé xuét diéu chuyén vé cong ty khi du thira cdn b dai hoc tai don vi.

Dé xuét cham dut hop déng lao dong, budc théi viéc nhan vién vi pham ky luat nang.

Pé xuét trang bi phuong tién 1am viéc cho nhan vién mai theo yéu c6au cong tac trong bang
mo ta cong vieéc da dugc duyét.

Thu thép va xur ly thong tin; xtr Iy hodc chi dao xur Iy cac thong tin thu thap dugc.

Giao dich v6i ddi tac trong qua trinh trién khai.

Kiém tra va trinh duyét cac phuong an mua hang,

Kiém tra va duyét cac hop dong theo iy quyén ctia GD (néu c6)

Lap hodc kiém tra va trinh cac bao cdo tdi han (néu co),

Tim kiém thong tin qua khach hang, Internet..

Thong tin nghi¢p vu (bang dién thoai, e-mail hoac véan ban...) té1 cac don vi khac,

Ky duyét cac ho so ching tur lién quan theo chirc nang nhiém vy (Van ban hop ddng, Xac nhan
e-mail dugc duyét, Phiéu nhép kho, Phiéu ban giao chung tir v.v...)

Hoi hop hoic tiép khach (néu co)

Béo c4o phan tich dién bién gia nguyén li¢u, hoa chat, phu tung dinh ky

Kiém tra, don ddc va thong tin dy kién hang vé trong tuan ké tiép.

Lap ké hoach nhap khéu.

B4o c4o tinh hinh nhap khau.

Yéu cau:

Trinh d§ chuyén mon: Pai hoc hodc trén dai hoc, uvu tién dugc dao tao vé nghi¢p vu Ngoai
Thuong hodc k¥ thuat cong nghé;

Kién thuc:

Hiéu biét vé Nghiép vu Ngoai thuong,

Hiéu biét vé quy trinh co ban ctia cong nghé; cac nguyén liéu va san pham nganh céng nghé,
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- Ngoai ngit (Tiéng Anh): cao cap

- Vi tinh van phong: Str dung thanh thao phuc vu cho céng viéc,

- Hoach dinh cong viéc trong don vi

- Phan cong, uy thac cong viéc cho CBNV
- Pao tao va huéng din cong viéc.

- Pao tao can bd ké can.

- Ky ning giao tiép.

- Trung thuc

- Nang dong, nhay bén.

- Téam nhin rong.

- C6 kha ning dam phan tot.
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