Sé hiéu: HC-BM-007-V01

MO TA CONG VIEC
Ngay hiéu lyc: 10/11/2024

SAIGON Vi tri: Nhan vién kiém soét ra - vao
Trang :02
LDUwan: ..o 2. Chirc danh nhan vién: Cong kiém soat
3. Phong/B6 phan : Van Hanh 4. Pia diém lam viéc: DA
5. Nguwdi quan Iy truc tiép : P.QLDA 6. Quan Iy gian tiép: QLKV
7. Muc dich bing mo ta cong viéc:

Nhan vién CKS hiéu, ndm bit cong vi¢c thuc hién tdt nhiém vu tai vi tri CKS xe ra - vao
Thuc hién va duy tri tdc phong dong phuc diing Noi quy — Quy dinh Cong ty
La co s dé danh gid hi€u qua lam viéc (KPI) hang thang, danh gia thur viéc cia nhan vién

8. Thoi gian

Cangay/Dem ... e

9. Cong viéc tai vi tri CKS ra/CKS vao phai thwe hién va hoan thanh nhiém vu.

1. Cong tac chuin bi nhan ban giao ca truec:
+ Co mit tai dy an, kiém tra dong phuc chuan chinh va chim cong.
e Chup hinh checkpoint tap thé bao c4o nhan ca truc.
+  Kiém tra s6 luong thé vang lai thuc té, xa thé & kiém tra xe t6n hé thong
+  Kiém traday dua s6 ban giao ca truc, s6 béo cao doanh thu, s6  cOng cu dung
cu... cac su viée ton dong (néu ©0) sau d6 ky nhan cac loai s0 ban giao.
*  Ban giao quy phi tai cong kiém soét (néu c6)
+  Tiép nhan vi tri va 1am viéc
* V¢ sinh ban lam vi¢c sach s€ gon gang.

2. Thuec hién céng viéc CKS ra/CKS vao:
a. CKS ra/CKS vio thoi gian cao diém:
+  Chu dong cudi, git dau chao khach hang.
+  Trao nhén thé 2 tay hodc toi thiéu tay rudi, mat huéng vé khach hang.
+  Nhan vién CKS tap trung kiém soat xe dtng thé, dang bién s, d6i chiéu
hinh anh (trén méy) tring khép voi hinh anh bién s6 xe Khéach, thu phi
dung theo quy dinh (néu co)
*  Truong hop xe vang lai vao bai, néu bang sb xe khong hién thi 13, phai
nhap bién s6 bang tay 100%.
+  Hudng dan khach chay vao khu vue do xe.(Khach véng lai)
*  Truong hop khdch ding thé thang quén thé, mat theé, nhan vién CKS
giai thich nhanh quy dinh gui xe vao bai va dung theé vang lai quet cho
khdch. (tranh iin tdc giao thong CKS) hodc nho vi tri khac hé tro xir 1y.
b. CKS ra/CKS vao thoi gian thip diém:
*  Vé sinh khu vuc lam viéc sach s&, gon gang (ti ing ctru barrier, may tinh,..)
*  Chu dong cuoi chao khach hang, SMP xin chao!
*  Trao nhén thé bing 2 tay, mit huéng vé khach hang.
+  Dung dam phdi hop vé6i vi tri DPTT khi xe 6 t6 vao bai.
+  Ghi nhén thong tin xe vang lai vao bii (ddi véi xe 6 t0)

3. Ho tro khich hang, cu din:
a. Phén dich vu SPM:

« Tiép nhan thong tin khach hang can hd trg (Ghi nhan thong tin khach

hang va phi hop véi bo phan lién quan xir 1y nhanh chéng.
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VD: Khach hang muén ding ky thé xe, (Ghi thong tin khach sau d6 phdi
hop v&i BP. CSKH hd trg khach hang nhanh chéng.)
b. Cung cip thong tin khac khi khich hang cin hd tro:
« Nhiét tinh cung cap thong tin hudng dan khi khach hang hoi:
- Trudng hop khong biét thong tin khach hang héi: (Anh/Chi vui 1ong lién
hé anh A/Chi B dé biét rd hon, do em méi dén cong tic nén chua nim
rd thong tin Anh/Chi can hd tro, rit mong Anh/Chj thong cam a).
- Chu dong hd tro khach hang khi khach hang can sy hd tro hang “Da,
SPM xin chdo, em c6 thé giup gi dugc cho Anh/Chi a”

4. Chii dong bio cao dé xuit cic cong dung cu dé hd tro trong cong
viéc hodic dé xuit ¥ twéng méi nhim phuc vu cw din tot nhat:

+  Céc trang thiét bi, cong cu dung cu hu hong can thay doi,..

« H¢ théng kiém soat xe (barrier hu hong hodc bi 161, camera dau vao -
ra hu hong hodc bi 18i, may tinh hay sap ngudn, thé xe bi triy xudc,
bong tréc qua nhiéu,...)

Y tudng gop phan nang cao dich vu bii xe.

5. Phdi hop véi vi tri PPTT kiém tra xe ton:
- Kiém tra xe ton hé thong.
- Cung cap danh sach xe ton hé théng cho DPTT kiém tra thyc té ddi chiéu.

6. Chuén bi cong tic ban giao ca truc:
« Kiém tra trang thiét bi, cong cu dung cuy, tai san.
«  Kiém dém sd luong thé thuc té, xa thé
+  Ghi s6 ban giao ca tryuc, s6 bao cdo doanh thu, s6 cong cu dung cu,..
+  Kiém tra s6 sach ky nhan ban giao ca truc
+  Chup hinh checkpoint tap thé béo céo két thic ca truc
+  Cham cong ra vé
Chay: U'u tién hd tro khach hang la tiéu chi hang diu.
e H6 tro phuc vu khdach hang niém nd, nhanh nhen
*  Giao tiép véi khdch hang lich sw, té nhi, mdt luén hieong vé khach hang.

Quy dmh thuc hién:
Chii déng cuwoi, gat dau chao khi gap khach hang.
*  Trao nhdn the xe cho khdch hang bang 2 tay hodc téi thiéu tay rudi
*  Tudn thu dung theo quy trinh cong kzem soat ra.
*  Tudn thi ngi quy - quy dinh cong ty vé tic phong dong phuc.(ddy dit phu kién)
*  Khong su dung dién thoai gidi tri trong gio lam viéc.
*  Khong roi bo vi tri lam viéc khi chwa co nguoi hé tro hodc thay the.

Tp. HCM, Ngay ... thang ... nam ........

Nhan vién cam két thuc hién ding theo bang P.QLDA/QLDA
MTCV
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