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THONG BAO TUYEN DUNG

Cong ty CP Giao nhin Kho vin Ngoai thwong Viét Nam (VINATRANS) dang c6
nhu ciu tuyén dung nhén su nhu sau;

' Vi tri tuyén dung: Nhan vién chim séc khich hang

1. S6 lwgng: 02

2. M0 ta khai quat cong viéc:

a) Qudn Iy thong tin khdach hang

- Quan ly hd so, thong tin khach hang: cép nhét thong tin doanh nghiép (gidy phép kinh
doanh, nganh nghé, ngay thanh 1ap céng ty, thong tin nguoi lién hé...).

- C4 nhAn héa hd so khach hang: cdp nhat théng tin c4 nhan vé ngudi phu trach cua
khach hang (phu trach ky két hgp déng / giao dich / thanh toan / thuc hién hop ddng...), lich
stt giao dich, lich sir phan hdi, lich str y kién déng gop hoic phan nan, khiéu nai.

- Quén ly hop ddng ban hang, hop ddng cung cip dich vu: 1ap hd so soét xét hop dong, Fan0bas,
theo doi thoi han hiéu luc, théng bao va chuén bi hd so tai ky hop ddng. ;

7 CONG T

- Danh gia xép han muc tin nhiém, dé xudt han muc ng, mitc chiét khau, mirc hoa hong o cOpr

ddi voi timg khach hang. %\ NGOMTHU
- Bdo cdo tinh hinh cham s6c khach hang dinh ky. CNVIET NI
b) Lép ké hoach téng thé thure hién dich vu, gidm sdt thong tin 16 hang w

- Khdo sat, nim bét nhu cau ctia khach hang.

- Tu vén dich vy, giai dap thic mic cia khéch hang va d& xudt cho giai phéap phu hop

- Pam phan, thuong lugng gia ca, thoi gian thuc hién, phuong thite thanh to4n, thoi han
thanh toan, han mirc ng...

- Soan thao, thiét 1ap hop déng hogic don yéu céu dich vu voi khach hang,

- Xac nhan dich vu va théng nhét céc quy trinh, quy dinh, thi tuc, chimg tir va cac bude
cin thiét trong qua trinh thuc hién dich vu.

- Cén ¢t vio yéu clu cia KH, lap k& hoach/ giai phap tdng thé cho timg 16 hang va
chuyén giao thong tin cho cac bé phan nghiép vu lién quan.

- Giam sat chit ché tién trinh thuc hién 16 hang, dua ra céc canh bdo cin thiét @& dam bao
16 hang duge thuc hién theo ding hen theo cam két véi khach hang.

c) Kénh lién lac thong sudt, hé tro khdch h ang

- Pau méi tiép nhan céc yéu ciu, thic méic, khiéu nai tir khach hang, dua ra phuong an
xir ly va trinh quan 1y truc tiép xin y kién, thao ludn tai cude hop.

- Huéng din khéch hang céc quy trinh lién quan dén dich vy ctia cong ty.

- Thong tin thudng xuyén cho khéch hang vé tién trinh thuc hién 16 hang (cip nhat 16
trinh theo timg ching va thong tin hang ngay); thdng bédo ngay véi khach hang khi xay ra su ¢b



hoic phét sinh dé ban phuong én xt ly t6i wu giam thiéu toi da thiét hai; dé xuét céc dich vu
bd sung nhim ning cao miic d hai long cta khach hang.
d) Phoi hop cic phong ban

- Chudn bi diy @0 moi thong tin, yéu cau khich hang chuén bi d cic ching tlr lién quan
dé cung cAp cho cic bd phan nghiép vu, cdp nhét ngay nhing thong tin thay d6i cta khach
hang.

- Phéi hop véi cac bo phan lién quan dé dam bao dich vu duoc thuc hién ding cam két va
dap Gmg yéu cau ctia khich hang.

- Phéi hop v6i cac bd phan nghiép vu va khach hang dé ciing giai quyét cac vudng méc,
phat sinh trong qué trinh thuc hién 16 hang mdt cach nhanh chéng va chuyén nghiép voi thai
d6 tich cuc, ciu thi.

- Phdi hop céc phong nghiép vu lién quan xay dung céc quy trinh lam hang, quy trinh
phdi hop 1am viée cho timg khach hang 16n c6 ddc thu riéng.

- Phéi hop ciing cac bd phan lién quan danh gia va lya chon nha cung cAp dap tmg yéu
cAu vé chat luong dich vu, nhim han ché cac van @& phét sinh trong chudi cung tng va duy tri
hiéu qua hoat dong logistics.

e) Duy tri va phat trién méi quan hé khdach hang, fim kiém khdch hang méi

- Cha dong lien he, gip g8, trao ddi véi khach hang theo ké hoach hodic khi can thiét dé
duy tri mbi quan hé va hiéu rd nhu cAu ctia khach hang ciing nhu phan héi vé dich vu.

- X4y dung, phét trién céc chuong trinh chdm séc khach hang phu hop véi ting nhém
khich hang, bao gém khach hang noi khéi, khach hang than thiét, khach hang gigi thigu va
khéch hang cii, 1én k& hoach d tham hoi khéch hang, g 161 cAm on nhim gia ting sw hai long
va duy tri méi quan hé lau dai.

- C4 nhan hoa trai nghiém khach hang: thu chao mung, thu chiic ming sinh nhat, tham
héi, ting qua....

- Sir dung cong nghé thong tin: cdp nhét tinh trang hang hoa, gii thigp/qua dién tur, tuong
tac véi khach hang trén da nén tang ting dung mang xa hoi.

- Dé xuit cac chuong trinh chdm soc khach hang cho lanh dao phong.

- Chii dong lap ké hoach ting qua cho khéch trong cac dip 13, tét, ngay khai trvong, ngay
thanh lap ctia khach hang, su kién dic biét.

- Lap ké hoach ngan sach cham séc khach hang hang nim trinh quan ly tryc tiép xem xét
va dé xudt Téng Giam dbc thong qua. Td chire thuc hién theo ngan sach chdm s6c¢ khach hang
dd duge phé duyét.

- Phéi hop v6i bd phan marketing trién khai cac chuong trinh wu dai danh cho khich
hang, phan tich k¥ nhitng lgi ich ctia khach hang khi nhén duge, quy trinh thi tuc nhan nham
phat huy cao nhit hiéu qua ctia ké hoach marketing theo muc tiéu dé ra.

- Tim kiém cac co hdi @& mo rong khach hang, ddc biét la thong qua kénh khach hang
hién tai ludn hai long va sén sang gi¢i thiéu cac dich vu clia cong ty cho ban hang.

f) Bdo cdo, phdn tich va cdi tién dich vu

- Té chitc thuc hién thu thap y kién, do luong mirc do hai long, gidi thiéu dich vu cua
khéach hang dinh k¥ theo quy dinh. Béo céo phén tich két qua dén quan ly truc tiép, tim hiéu
nguyén nhin gy ra cac danh gia khong t6t, chwa dat cia khach hang, dé xuét giai phap cai tién
chét luong dich vu.



- Bao cédo dinh ky vé hiéu sut dich vu (Thoi gian, ti 1€ su cé,. A dé xudt tdi wu hoa. Bao
céo doanh thu, san lugng dinh k¥ hodc dot xuat theo yéu cau.

- Lép bao céo tinh hinh thuc hién va két qua cong tic Cham soc khéch hang dinh ky hodc
theo yéu cau.

- Theo d&i va béo cdo cac vin dé thudong gap, d& xudt giai phap ngan ngira.

- Dé xuit cac bién phép ndng cao chit lwong chim séc khach hang.

g) Quan ly cong ng phai thu khdach hang

- Thuc hién quan 1y céng ng phai thu phat sinh theo quy dinh vé Quan 1y cong ng do
Téng gidm dbc ban hanh va quy trinh quan 1y céng ng ctia Phong Kinh doanh.

- Phéi hop véi PKTTC va cac phong nghiép vu dé Iap bang theo di tinh hinh phat sinh
va thu hdi cong ng.

- Nhic nhé, dbc thic khach hang thanh toén theo diing quy dinh trén hop dong.

- Gtri cho khach hang cac chimg tir vé cong tac thu hdi cong no (Bién ban xéc nhén cong
ng, Vin ban dé nghi thanh toan, Théng béo tam ngung dich vu)

- Giai trinh cong ng phai thu qué han.

h) Thiee hién cdc cong viée khdc theo phin cong ciia Trieong phong

- Thye hién cic cong viée, nhiém vu phét sinh theo yéu cdu cta Trudng phong, Phé
Trudng phong khi duge phin céng giao viéc nhim dam bao hoat dong ban hang din ra hidu
qua.

- Tham gia véao céc du 4n, chwong trinh cai tién dich vu theo su phén cong.

3. Yéu cau: y
- Trinh d¢: T4t nghiép cao dang, dai hoc chuyén nganh Ngoai thuong, Logistics, Vé," :
tai, hodc cac khdi nganh Kinh té, o
3 Kil’,]h ng}}iém:,Uu‘ tién tng vién co6 kinh nghiém trong linh vie logisti,cs, \,:e_"m téi\im-
xudt nhip khau. Hi€u biét vé cac quy trinh giao nhén hang hoéa, van chuyén quoéc t€, kién thl;l:;?
ludt,
- Kha nang giao tiép tot (nghe tich cuc, néi rd rang, viét chuyén nghiép)
- Kha ning quan ly su ¢d, giail quyét van d&, du bao dugc céc tinh hudng, tng pho
nhanh va hiéu qua v6i céc tinh hudng phét sinh trong qué trinh vén chuyén, thuong luong va
xtr Iy khiéu nai dé dam bao su hai long ctia khich hang.
- Kién nhan va chiu 4p luc tét, ludn giit binh tinh trong moi tinh hudng.
- K§ ning lam viéc nhom va phdi hop lién phong ban dé giai quyét cac van & lién
quan dén khach hang.
- Thai @ lam viéc chuyén nghiép va trach nhiém, phuc vu khach hang chu ddo va cin
than, cha y dén tiéu tiét.
- Ngoai ngit: Tiéng Anh 12 yéu ciu bat budc; wu tién biét thém céc ngdn ngit khac nhu
tiéng Trung, Nhat, Han néu lam viéc véi thi truong quéc & lién quan.
- St dung thanh thao tin hoc vin phong (Word, Excel, PowerPoint) va cac phin mém
lién quan dén logistics 1a mot loi thé.
4. Quyén lgi:
- Mic luong: Lwong thoa thugn.
- Céc ché do bao hiém, phuc lgi, nghi phép... theo quy dinh cia Nha nudc;



Cac ché dd chiam soc suc khoe, du lich/team building, phu cép xang, cudc dién
thoai, ti€n thudng... theo quy dinh cua Cong ty;

5. Ho so du tuyén:

Don du myén E

Vin bang, chimg chi lién quan ;

So yéu Iy lich, Ciin cude cong dan;

Gidy kham strc khoe;

Thoi han nhan hé so: Tir ngay théng bdo dén hét ngay Thiv Nim, 06/3/2025

6. Thong tin lién hé:

Phong T6 chitc Hanh chinh, Céng Ty C6 Phan Giao nhin Kho véin Ngoai thuong
Viét Nam (VINATRANS )

Email: luong-nt@vinatrans.com.vn; tuyet-bt@vinatrans.com.vn

Dién thoai: 028 39414919 — Ext. 603

Dia chi lién hé: S6 406 dudng Nguyén Tat Thanh, PH 1F uén 4, TP.HCM.




