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Mbi dw an déu can mot ngudi dirng ra didu phdi cong viéc. Vi vay, nhu cau tuyén dung nhan
vién diéu phéi dang dan dau xu hwéng tai nhiéu doanh nghiép trong va ngoai nwéc. Clung
Blog.TopCV.vn tim hiéu diéu phdi vién la gi? Cong viéc cla diéu phdi vién bao gébm nhirng gi?
Thu nhap ra sao? Tai sao diéu phéi vién lai cé vai trd quan trong? dé& hwéng nghiép dé dang



hon nhé!
Diéu phéi vién la gi?
Diéu phdi vién (nhan vién diéu phdi) 1a ngwdi chiu trach nhiém dan dét va dam bao cong viéc
thanh céng tét dep. V& co ban, vi tri diéu phéi vién thudc nhém hanh chinh cé chuyén mén
nghiép vu nhét dinh. Bén canh viéc td chivc hanh chinh, ho con cé trach nhiém téng hop, tham
muwu, trién khai va giam sat nhiéu tién d6 khac.
Xem thém: Nhan vién diéu phéi la gi? Ai thich hop Iam nghé nay?
C6 thé néi, diéu phédi vién c6 nhiém vu 1ap ké hoach chi tiét va theo sat cac hoat dong trong qua
trinh s&n xuét. Nhin chung, cdng viéc clia ho phan chia thanh 2 mang di néi va dbi ngoai. Hay
con goi la bén ngoai va bén trong doanh nghiép.
Bang mé ta céng viéc nhan vién diéu phdi Bén ngoai
Diéu phdi vién thwc hién cac cong viéc sau & bén ngoai doanh nghiép:
e Két hop lam viéc véi cac ddi tac trong nwédc va qubc té. Phdi hop dé dwa ra chinh sach
va chién lwgc tdt nhat
e Tham gia cac hoat ddng gan két cac dbi tac
e Hb tro cac dw an tai tro clia cong ty
e Xay dung, thiét ké cac chwong trinh lién két nhdm mé réng thi trwéng kinh doanh, phat
trién
Bén trong
Diéu phdi vién thyc hién cac cong viéc sau & bén trong doanh nghiép:
e Lam viéc v&i cac phong, ban ndi bd cé lién quan dén dy an
e Lap ké hoach cu thé déi v&i tirng dw an. Cha y liét ké tivng khau thuwc hién dé dé dang
quan ly
e Lap théng ké phan héi va danh gia tr khach hang. T d6 kip thoi stra dbi va diéu chinh
e Ba&o cdo thuwong xuyén vé tién do cong viéc |&én cap trén
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Cong viéc cu thé cha diéu phdi vién |a gi? Trach nhiém chinh cta diéu phéi vién 1a gi? Ky ning
can c6 cha ngw®i nhan vién diéu phéi la gi? Ky nang diéu phoi

K§ nang diéu phdéi dwong nhién déng vai trd quan trong nhat néu muédn tré thanh diéu phdi vién.
Diéu phéi 1a hoat ddng diéu hanh, diéu tiét. Trong d6, nguoi diéu phdi con phai lam trung gian
phdi hop v&i nhiéu bd phan khac nhau. Thiéu di ky ndng nay, nhan vién diéu phéi khéng thé
hoan thanh dwoc khdi lwong cong viéc dwoc phan phd. Hon niva, ki nang diéu phbi bao gdbm
ca k§ nang hwdng dan nham nang cao kha nang lanh dao. Bé thanh thao kj nang nay, hay rén
luyén k¥ nang giao tiép tw tin va chuan bj kién thirc nén tét.
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Nhém ky ndng can cé cla diéu phdi vién 1a gi?

Xem thém: Nhirng loai ky ndng quan ly quan trong nhat ma ban can trau doi

Ky nang quan ly théi gian

Khi hoan thanh dy an sé khong tranh khdi nhirng tinh hudng phat sinh. Vi vay, ky nang quan ly
thoi gian sé rat can thiét dé diéu phdi vién kiém soat tién d6 cong viéc. Viéc thiét lap deadline
khéng chi giup cdng viéc dién ra tron tru hon ma con han ché tinh trang tréi viéc. Diéu nay ciing
gitp ban than diéu phéi vién git gin ky luat tbt cho ban than va tap thé.

Ky nang dam phan

Ky nang dam phan quyét dinh phan I&n dén hiéu qua cong viéc. Nhat 1a trong giao dich va ky
két hop déng. Ngudi cd kha ndng dam phan ciing sé diéu phdi cdng viéc chuyén nghiép hon.
Qua trinh dam phan thdng thuwdng gébm 6 giai doan: chuén bj — tranh luan — dwa dan chirng —
dam phan — thda thuan — trién khai hanh déng. Cach tét nhat dé rén luyén kj ndng dam phan la
danh thdi gian nghién clru vé cong viéc dé luén dwa ra luan diém thuyét phuc.

Ky nang str dung cac nén tang céng nghé

Mot diéu phéi vién gidi la phai theo kip cdng nghé hién dai. Trong d8, nén str dung thanh thao
cac trang web mang xa héi nhw Facebook, Twitter, Instagram, Snapchat...Cung v&i dé la cac
phan mém lién lac online: Zalo, Viber, Skype...Tinh nang hién dai ctia phwong tién cong nghé
sé rat co ich trong viéc diéu phdi cong viéc. Vay nén hay tan dung hang that théng minh nhé.
Nhirng viéc lam diéu phéi vién lwong hap dan Nhan vién diéu phdi don hang



Nhan vién diéu phéi don hang thwéng nhan mire lwong trong khoang 5-8 triéu déng/thang.
Cong viéc cta ho lién quan dén mang giao hang va phan phéi hang héa. Nhiém vu chi yéu
nhét 12 1&n ké& hoach va bb tri thoi gian thoi gian van chuyén nhanh chéng nhét. Bén canh dé
van phai ddm bao vé chét lwong hang, khéng dé hang bi hdng hay roi, vé trong qua trinh van
chuyén.

Nhi¥ng viéc lam diéu phdi vién lwong hdp dan Nhan vién diéu phdi van tai

Nhan vién diéu phdi van tai cé6 mrc lwong kha hap dan. Thu nhap trung binh cia ho dao déng
tlr 7-8 triéu déng/thang. Tuy nhién, cé sw chénh léch rd rang gitra nhan vién mai va cap quan
ly. Cac doanh nghiép chd yéu tuyén nhan vién diéu phdi van tai 1a nam vi tinh chat vat va.
Nhiém vu cla ho trai dai tir tiép nhan théng tin don hang cho dén theo dbi sat sao qua trinh van
chuyé&n hang héa. Néu s& hivu kinh nghiém lau ndm trong nganh nay, mirc lwong cé thé 1én toi
15 triéu déng/thang

Nhan vién diéu phoi sw kién

Nhu cau té chirc sw kién ngay cang cao nén rat can diéu phdi vién linh hoat va chiu duwoc ap
lwc cao trong cong viéc. Didu phdi vién té chirc sw kién tai Viét Nam chd yéu lam viéc tw do,
dwéi hinh thire freelancer. Linh vic ctia ho c6 thé bao gdm nhiéu sy kién: dam cui, team
building, sw kién ca nhac, ra mat san pham...

Tuy tirng quy mo sw kién ma mirc lwong diéu phdi vién sw kién sé cé chénh léch. Néu nhw mirc
lwong ctia sinh vién méi ra trudng chi & mirc 3 — 4 triéu ddng/thang thi ngudi 1am lau ndm sé



c6 thu nhap cao hon, Ién t&i 20 triéu déng/théng. Nhiéu sw kién con thuwdng thém tir 50-100%
néu nhw hoan thanh tét.

Nhan vién diéu phéi kho

Nhan vién kho ciing cé thu nhap 6n dinh, dao déng ttr 5 — 8 triéu déng /thang. Nhiém vu cla
nganh nghé nay khéng qua phtrc tap nhung lai yéu cau tinh chinh xac tuyét déi. Trong do, nhan
vién diéu phéi kho can phai: tinh s lwong hang héa xuét, nhap; chiu trach nhiém giao nhan
trong kho; giam sat cac nhan vién phu kho lam viéc...

Nhan vién diéu phéi van hanh logistics

Linh vuc logistics lién quan nhiéu dén coéng tac xuat — nhap khau. Vi thé, (rng vién vi tri nhan
vién diéu phéi van hanh logistic thwdng xin viéc tai cac cong ty lién doanh, cac tap doan quéc
té. Mirc lwong theo d6 ciing hay dwoc tinh theo USD, dao déng trong khoang 600 — 700
USD/thang. Nhiém vu ctia ho gdm nhiéu thao tac phirc tap: kiém tra lich trinh théng quan, kiém
tra tién do giao hang, thyc hién thanh toan va kiém soat chi phi logistics...

Diéu phéi vién dw an

Nhiéu noi gop ludn vi tri diéu phdi vién dw an vao chirc vu quan ly dw an. Cu thé thi diéu phéi
vién dw an thwéong xuyén phai theo déi va kiém tra tién do lam viéc cia nhan vién. Trwdc dé, ho
ciing phai ndm toan bo thong tin can thiét & ma danh gia két qua chinh xac nhat. Néi chung,
diéu phéi vién gitp dw an dién ra tron tru, ddm bao dung deadline. Quan trong nhét 1a diéu phdi
vién ddm nhan vai tro lién két tap thé, tranh tinh trang khong doan két va hop tac.

Tim viéc lam nhan vién diéu phéi lwong cao

Nhu ciu tuyén dung diéu phéi vién clia cac doanh nghiép chwa bao gi¢ giam nhiét. Chi can
ban ¢ nang lwc va dam mé nhét dinh |a da cé thé (ng tuyén ngay vao vi tri wa thich. O vij tri
didu phéi vién, ban c6 thé lam viéc trong nhiéu méi trwdng khac nhau. D6 cé thé 1a nganh xay
dwng, nganh san xuét hay diéu phdi vién chay chwong trinh, sw kién...Tham chi cé thé lam viéc
trong linh vic giao duc, tré thanh diéu phéi vién dy an tai cac trwong Bai hoc, cac Vién nghién
clru...

Néu mudn nhanh chéng tim viéc lam diéu phéi lwong cao thi ding quén truy cap vao website
tuyén dung TopCV.vn. Day la mét trong nhirng trang web uy tin nhat véi rat nhiéu théng tin
tuyén dung chon loc. Ngoai ra, trinh tao CV online ciing cho phép ban hoan thién CV ding
chuén dé gay an twong nhét.

Trén day la toan bé thong tin vé nganh nghé nhan vién diéu phéi. Ban da hiéu diéu phéi vién Ia
gi chwra? Biét khai niém diéu phéi vién Ia gi réi thi ta c6 thé nhanh chéng két ndi véi nha tuyén
dung mong wéc. Chic ban hoc thém duoc nhiéu diéu bé ich sau bai viét. Cdm on vi d4 tham
khao chia sé tcr Blog.TopCV!

Nguén &nh: Swu tdm

Cé thé ban quan tdm

Lwot xem:
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XEM THEM CAC THONG TIN KHAC TAI: https://pubgonpc.com/
Bai viét Diéu phdi vién 13 gi? Nhirng viéc 1am diéu phdi vién lwong hip dan da xuét hién dau
tién vao ngay PUBGONPC.COM.
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