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MO TA CONG VIEC NHAN VIEN KE HOACH

B phéan Phong Ké Hoach
Chtrc danh Nhan vién KH
Ma cong viéc PKH-NVKH

Can bo quan 1y truc tiép Trudng phong KH

. Nhiém vu, quyén han:

Chu dong tim kiém mé rong thi truong cac san pham ctia Cong ty.

Quan ly phyc vu khach hang tiém ning dd c6 quan hé véi Cong ty.

Tryc tiép tiép khach hang trién khai hop dong

Chu dong lién hé véi nha cung tng dé nam bt gia ca nguyén liéu, phu liéu, tinh gia FOB, CM,
san xuat mau chao hang, mau dbi.

Trinh duyét ban chao gia.

Tiép nhan don hang, 1ap hop dong ngoai; 1am viéc vé6i cac don vi san xuat thong bao co don
hang dé xac nhan kha nang thuc hién.

Xéc dinh dinh mtc nguyén phu li€u, 1én don ddt hang toan by nguyén phu li¢u, dam phéan gia
nguyén phu li¢u trinh Téng Giam dbc phé duyét. Thuc hién viéc mua nguyén phu li¢u theo
Thi tuc mua hang va Tha tuc xem xét hop dong.

Pénh gia nha cung Gng theo tiéu chuan ISO 9000, SA 8000 trudc khi mua nguyén phuy liéu.

Mo L/C mua nguyén phuy li¢u: lién lac thuong xuyén, thuc héi nha cung tng thyc hién dung
theo lich giao hang, néu c6 su cd hang vé khong kip phai bao ngay cho don vi san Xuat biét dé
thay doi ké hoach va khai thac nguon hang dé thay thé. Kiém tra chimng tir L/C that ¢4 nthan, tu
chinh L/C theo 1énh cua lanh dao.

Yéu cau bo phén XNK lam thu tyc nhap khong qua 3 ngay ké tir ngay vé cang. Tiép nhap vat
tu va klem tra s6 luong, chat luong lan cudi, 1am viéc voi khach hang dé xir Iy trong qua trinh
kiém tra sd luong chét luong vat tu, ddm bdo cong viéc thuc hién trong 5 ngay.

Theo d&i nguyén phu lidu vé dong bd, bao khach hang su ¢d nguyén phu liéu vé chit luong, s6
luong, 1ap bang can d6i nguyén phu liéu.

Véi truong hop phai gia cong ngoai thi danh gia nha cung tmg, chon nha cung tng, ky hop
ddng, xuét nguyén phu liéu, nam danh sach KCS klem tra chat luong, thuong xuyén lién lac
KCS d¢ biét tinh hinh gia cong ngoai, theo ddi tién do san xuat gia cong ngoai, lam thu tuc
thanh 1y nguyén phu liéu, thanh ly don hang, theo d61 thanh toan v6i don vi gia cong, lam 1énh
diéu xe nhan hang gia cong vé (néu hop dong qui dinh).

Bdo cdo tinh hinh san xuét cho khach hang, theo ddi thong ké s6 liéu san Xuat tir dau cho den
khi xudt hang. Bao cao tinh hinh san xuat cho Truéng phong. Xir Iy cic van dé phat sinh vé
chat luong, s6 lugng nguyén phu liéu va lam viéc voi khach hang nhanh cho san XUuAt.

Lam cau nbi gilr cac bo phan trong Cong ty, don vi gia cong voi khach hang dé xtr Iy cac sy ¢b
trong san XUat.

Pon dbc bd phan san xuat, don vi gia cong thuc hién theo ké hoach, 14p bao cdo san xuat vé
Phong KH.
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- Thong bao thuong xuyén cho Truéng nhém vé tinh hinh cung cdp nguyén phu liéu, gia cong,
vé tién do san xuat, giao hang.

- Chu dong thiét 1ap mdi quan hé chit ché voi cac bd phan, dam bao ludng thong tin ludn xuyén
subt trong viéc thyc hién don hang. Thuong Xuyen c6 mit tai bd phan san xuat dé xir 1y kip
thoi cac su ¢ san xuat, theo ddi tién do san xuat, giao hang.

- Yéu cau XNK lam chung tir xuat/nhap va kéo container. Kiém hang 1én container dén khi dong
niém chi.

- Hoan thién toan bd ching Xuét, chuyén bd chung tir cho bd phan ké toan dé theo ddi doc thuc
cong no.

- Thanh Iy nguyén phuy liéu véi cac don vi san xuat khong qua 3 ngay sau khi xudt hang.

- Thanh 1y nguyén phy liéu véi khach hang khong qua 1 tuan sau khi xuat hang hodc nhan hang
tir cac don vi gia cong, chuyén chimg tir thanh 1y cho ké toan dé theo ddi cong no.

- Chu dong lién hé khach hang dé nam vimg kip thoi cac thong tin lién quan dén qua trinh thuc
hién don hang, xtr 1y khiéu nai ctia khach hang theo qui dinh vé xir Iy khiéu nai khach hang cua
Cong ty. Panh gia muc d6 thoa man ciia khach hang theo Thu tuc ap dung k¥ thuét théng ké.

- Thoéng tin cho bg phan Xuét nhap khau vé tinh hinh st dung nguyén phu li¢u dé bd phan Xuét
nhap khau 1am Thu tyc thanh 1y hai quan.

- Thu thap, luu trit tt ca cac chimg tir chinh x4c, tin cdy lién quan dén don hang theo dung qui
dinh ctia Cong ty. Cac s liéu duoc cap nhat kip thoi, phan anh trung thuc viée thuc hién don
hang. Luu trir cin than cac hd so: hop dong, phu kién don hang, tai liéu k¥ thuat, bang mau
goc, lich giao nguyén phu li€u, chung tir nhap (Shipping documents, P/list, B/L. hoac AWB),
ban kiém tra nguyén phu liéu nhép kho, ban khach hang duyét dinh mtre, bang can d6i nguyén
phu li¢u, 1énh san Xuat téng, cic phiéu xuat kho, phleu nhap kho). Viéc giao nhan tai li¢u phai
thong quan s6 giao/nhan coéng van theo Thu tyc kiém sod4t tai liéu/hd so.

- Sau khi két thiic don hang, bao cao tong két don hang cho Truong phong, Toéng Giam ddc
Cong ty. Ban téng két gdbm cac ndi dung chinh sau: Viéc su dung tiét kiém nguyén phu liéu, st
dung qué dinh mirc (néu 1y do), hang phé 14 bao nhiéu (Iy do). ..

2. Tiéu chuan:

- Kién thuc: Phai c6 trinh d6 vin hoa téi thiéu Dai hoc hoic tuong duong, c6 béng C tiéng Anh,
B vi tinh van phong.

- K§¥ nang: Phai c6 it nhit 3 nim cong tac trong nganh ké hoach san xuat, kinh nghiém it nhat 1
nam & vi tri tuong duong.

- Phai c6 kha ning truyén dat, giao tiép va Gmg xr tot.

- Kha ning doc dich tai liéu tiéng Anh, kha ning giao tiép tiéng Anh trong coéng viée, st dung vi
tinh van phong thanh thao, sir dung thanh thao dung may fax, email.
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