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1. Chirc danh: Nhan vién Chiam soc khach )
, 2. Dia diém lam viéc: Tai cac du 4n SPM
hang kiém Ke toan nfi bo

3. Phong/B phan: Cham s6c khach hang 4. Nguoi quan 1y true tiép: TP. CSKH

5. Muc dich cong viéc: Cham soc khach hang va thu phi giir xe

6. Luwong: Théa thuin theo ning luc

1. M6 ta cong viéc
1.1. Nhiém vu thu phi (70%)

e Tiép nhan va xir 1y ddng ky thué chd dau xe thang cua cu dan.

e Theo ddi, nhic nhd va thu phi thué chd dau xe hang thang theo dung thoi gian quy dinh.

e (Cap nhat thong tin thanh toan vao hé théng, xuét bién lai va luu trit hd so.

e HO tro khach hang ky két hop ddng va gia han hop dong thué chd dau xe.

e Lap cac bao céo lién quan dén cong ng, ng XAu, ...

e Tong hop Bao cao doanh thu hang ngay, lap cic bao cdo lién quan tinh hinh thu chi tai cac
Du an phu trach.
1.2. Nhi¢ém vu chim séc¢ khach hang va hd tre cu dan (30%)

e Giai dap thic méic cua cu dan vé dich vu béi xe, huéng din quy trinh dang ky, thanh toén.

° Tiép nhén va xr ly cdc phan anh, khiéu nai lién quan dén dich vu bii xe.

e HO tro cu dan trong trudng hop xay ra sy ¢d lién quan dén thé xe, mat thé hodc 16i hé thong
kiém soat.

e Bio cdo tinh hinh thu phi, cong no va phan hoi ctia khach hang cho cip quan 1y theo dinh ky.

e Dé xuit cac phuong an cai thién chét luong dich vu bai xe.

e (Cac cong viéc khac theo su chi dao cua trudng phong.
2. Yéu ciu cong viéc

e T4t nghiép THPT trd 1én, wu tién ¢ kinh nghiém trong linh vyc thu ngan, dich vu khach hang
hodc quan ly bai xe.

e K{ ning giao tiép tét, than thién, c6 kha niang xtr 1y tinh hudng nhanh nhen.

e Biét sir dung mdy tinh, phan mém vin phong (Excel, Word) va phan mém quan 1y bai xe.

e Trung thyc, can than, co trach nhiém trong cong viéc.

e San sang lam viéc theo ca, k€ ca ngay le, cuoi tuan theo su sap xEp cua quan 1y.
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3. Quyén loi
e Thoi gian lam viéc tir thir Hai dén sang thir Bay (8h00 - 12h00) & (13h00 - 17h00).

e Lam viéc trong moi truong chuyén nghi¢p.

e Duoc trang bi Macbook 1am viéc.

e Tham gia team building cing cong ty hang nam.

e Tham gia B4o hiém x4 hoi, Bao hiém y té sau thoi gian thir viéc.
e Luong thang 13,...

e Thuodng 18 02/9, 30/4, 01/5, Tét Duong lich,...

e Nghi 12 phép/nam.
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