CONG TY TNHH KET NOI HAI SAN MEKONG

BANG MO TA LAan ban hanh: 01
~L CONG VIEC CTV Ngay ban hanh:
Meksea Connection NHAN VIEN CHUNG TU XNK

I. Nhiém vu chinh

1. Theo ddi don hang xuat khau:

Nhén thong tin don hang tir PKD va theo ddi don hang cho dén khi khach nhan hang;
- Giri hudng dan ching tir cho nha cung cap.

- Kiém tra va tu van vé L/C, chimg tir... cho phong kinh doanh.

- Thuc hién va hoan thanh bo ching tur xuét khau cho 16 hang.

- Phdi hop vai cac bén va cac bo phan lién quan trong qua trinh theo doi don hang dé hoan
thanh kip thoi, chinh x4c.

- Qép nhat cég chinh sach, quy dinh gﬁa phap luat Viét nam lién quan dén }}02_1'[ dong xuat
khau, nhap khau hang hoa, quan 1y chat lugng hang hda va thué xuat nhap khau, chiing nhan
xuat xur, chirng nhan VSATTP.

- Luu trit hd so day du theo quy dinh.

2. HO tro hoat dong ciia phong xuit nhip khiu:

H trg nhan vién Booking va nhan vién Logistics trong truong hop duoc phan cong / ban
giao:

- Khai to khai hai quan, két hop véi cac bén lién quan hoan thanh thi tuc xuat/nhap khau hang
hoa.

- Lién hé hing tau / Forwarder 1y booking theo yéu cau ctia PKD.

3. Mé rong cac doi tac:

Tim hiéu, tao mbi quan hé, mé rong hé théng nha cung cép cac dich vu lién quan dén hoat
dong xuat nhap khau cua cong ty: bao hiém, dich vu khai hai quan, hi¢n truong, xe kéo, xe
lanh, kho lanh...

7. Thuc hién cac cong viéc theo sy phin cong ciia Giam déc Xuat Nhap Khau.

I1. Yéu cau trinh d¢ va cac ky nang thuc hi€n cong viéc:

- Tt nghiép dai hoc/cao dang.
- C6 am hiéu vé hoat dong xuét nhap khau va nghiép vu xuat nhap khau.
- Khdng yéu cau vé kinh nghiém. Tuy nhién @ng vién c6 kinh nghiém lam viéc trong linh vyc

chang tir xuat nhap khau hoic logistic dwoc uu tién.




- Lap duoc muc tiéu va ké hoach, sau d6 thyuc hién, kiém soat va dé xuat diéu chinh néu thay
can thiét.

- Hiéu rd muc tiéu va ké hoach cua bo phan dé co thé hoan thanh tét cong viéc.

- Tong hop va béo céo véi cap trén.

- C6 k¥ nang phdi hop, trao d6i cdng viéc véi cac thanh vién khéac trong bo phan va véi thanh
vién cua cac bo phan co lién quan.

- C6 k¥ nang dam phan, thuong hrong véi hang tau/ forwarder va nha cung cap khéc.

- C6 k¥ nang danh gia dugc muc do nghiém trong cua van dé, ddng thoi xir Iy nhanh chéng va
kip thoi van dé.

- St dung thanh thao tin hoc vin phong va céc dung cu van phong khac, tiéng anh giao tiép,
hiéu duoc cac thuat ngit trong nganh xuat nhap khau va logistic.

- CO tréch nhiém, nhiét tinh, c6 dam mé trong céng viéc.
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