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M6 ta cong viéc

Cbéng viéc

Ky nang,

Kién thuc,
Thai dé

Muc d6 chiu
trach nhiém

Bang cap, ching chi

Nhan vién
thuong vu
tién mat doi Iénh

La ngudi chiu trach nhiém tiép nhan, kiém tra va
phat hanh héa don, chirng ttr

La nguoi van hanh xe tai d&€ van chuyén hang
hoa

Nhan vién
xép dé hang hoa
tong hop

Thuc hién x8p d& hang héa bang cdu
theo ding quy trinh xép d&

[
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Nhan vién
13i xe nang

S& dung xe nang di chuyén hang hoa
gitra cac khu vurc va sdp x8p dung noi
quy dinh dam bao ATLD
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. Tiép nhan chirng ttr, D/O gdéc va yéu cau dich

vu clia khach hang

. Kiém tra chirng tir theo quy dinh

. B Iénh giao nhan hang hoa va phiéu tac nghiép
. Thu tién

. Ban giao hoa don, tién mét, 1ap bang ké cong

no ndi bd

. Lap bao céo doanh thu tién mat va san lugng

thuc hién trong ngay

qguan d& xac nhan théng quan
Phdi hop cac bd phan gii quyét rdi ro phéat sinh

. Ki8m tra mé vach gtri thong tin 1én hé théng hai »

1. Nhan Iénh tir phong diéu do

2. Nhén phuong tién

3. Kiém tra so b6 phurong tién (may mac,
nhién liéu, phan mém, phanh, kiéng, coi,
den...)

4. Binh vi hang hoa va lai xe tai dén vi tri 14y
hang

5. Nhan hang

6. Xac nhan thdng tin nhan hang

7.Léi xe dén vi tri giao hang

8. Ban giao hang

9. Di chuyén xe dén bai (khi két thic ca lam)

1. Nhan 1énh x&p d& hang hoa tur trung
tam digu do

2. Boc so db hang héa d& xac dinh vj tri
clia hang héa/container

3. Xép d& hang hoa

4. Xac nhan hoan thanh mét tac nghiép

1. Tiép nh&n ban giao xe nang va kiém
tra tinh trang xe nang

2. Nhan lénh

3. Thue hién dung quy trinh van hanh
may va ldy, tra hang

4. B8i chiBu/xac nhan/kiém tra sé liéu
hang hoa theo Iénh

5. Bao quan, ki€m tra phuong tién
trude va sau van hanh

. Kién thire:

- Chirng tir: D/O, phiéu nang ha, dong rdt hang
hoa, dang ky ki€ém hoa, ki€m dich, hun trung

- Quy trinh d&i 1énh

- Nhan dang tién

- Hi€u hé théng ma vach héi quan

| 1. Kién thirc:

- Quy trinh ban giao hoé don, k& toan, théng k&

- Quy trinh bo c4o biéu méau, théng ké
- Nhan dién rti ro, thdng tin cac b6 phan lién
quan

2. Ky nang, thai do:

- Tuén tha ndi quy cong ty

- Phét hién 16i trong chirng tcr, dign biu mau

- S0 dung may dém tién, soi tién, tinh toan (tu
chon)

- Anh ng(r: TOEIC 250

- Lam viéc chi tiét

- Lam viéc nhdm

- Giao tiép

- Lam viéc dbc 1ap

- XU Iy tinh huéng

- Quan ly thoi gian

- Chiu dugc ap luc cao
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- X&c dinh dugc nhirng luat va quy dinh giao
théng duong bd

- Phan biét dugc cac thiét bi, phy tung trén
xe mdt cach chinh xac

- Kién thirc hang hoa

2. Ky nang:

- Quan sét va phan doéan tinh huéng

- Lai xe an toan

- X ly céc tinh hudng trong qué trinh van
hanh xe (lai xe, dirng xe, Ui xe, vuot qua
chuéng ngai vat, ...)

- Kha nang st dung cong cu va cong nghé
ho tro

- C6 kha nang giao tiép tét

- C6 kha nang lam viéc ddc lap

. 3. Thai dé:

- S&n sang chdp hanh t6t luat giao thong
duong bd

- S&n sang Tuan tha an toan lao dong

- Thai do tich cuc

1
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1. Kién thirc:

- Quan sat hién truong va nhém cung
lam viéc

- X ly tinh huéng

- Quén ly thoi gian

- St dung céc thit bj va cong cu hd
tro

- Giao tiép hiéu qua

- Lam viéc nhém va theo sur hudng
dan

2. Ky nang:

- V& hang hoa
= Ve thiét bi van hanh, phuong tién van

- So do hang hoa
3. Thai dé:

- Tuén thd céac yéu cau vé ATLD
- S&n sang tuan tha quy trinh, quy dinh

1. Kién thirc:
- Ky thuét 1ai xe, k§ thuét thiét b
nang chuyén
- Kién thirc hang hoa
B - Dic tinh k¥ thuat, cong dung, phan
loai thiét bj va c8u tao nguyén ly
hoat déng xe nang
- Kién thirc béo tri, bao dudng xe
B 2. Ky nang:
- Léi xe, va&n hanh thiét bj
- S&p x8p khoa hoc
- Quan sat, nhan thirc va xt ly tinh
g hubng
| - Giao tiép
3. Thai do:
- Tuan tht qui dinh an toan lao déng,
d PCCC, qui dinh luu thdng co gidi
va ndi quy céng ty

T

Chiu trach nhiém theo sur giam sat va phan céng
clia can bd quan ly trure tiép

Lam viéc trong méi trrong tap th€ dudi su

- giam sét clia cép trén

Lam viéc dudi sy hudng dan va giam
séat toan bd clia cép trén

I Chiu sy quan ly clia cép trén va co th&
= lam viéc theo nhém

[ | emstermmaaens | | §

Khéng yéu cau bang cép chirng chi dac biét

Giéy phép lai xe C tr& 1én

Churng chi 1ai xe nang chuyén dung

Churng chi l&i xe nang chuyén dung
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Mo ta céng viéc

Giam séat nha kho chiu trach
nhiém van hanh nha kho bao
gobm chi dao va quén ly cac hoat
dong tiép nhan va phan phdi.
Giam séat nha kho xac dinh uu
tién cho khéi lugng cong viéc
d& ddm béo dép irng duoc yéu
cau v& thoi han va tién do. Vi
vai tro lanh dao nhém, giam sat
nha kho c6 trach nhiém t6 chirc
s8p x8p va gidm sat cdng viéc
clla nhan vién dya trén cac
chinh sach va quy trinh van
hanh.

MUc do trach nhiém
Lam viéc vai c8p do doc lap cao

Cdéng viéc cu thé

 Didu phdi cac hoat dong logistics bén trong va bén ngoai nha kho va cac hoat déng
van chuyén nhu béc xép hang, dinh tuyén va d& hang tir xe téi.

e Giam séat cac do luong hiéu qué dua trén chudi cung irng va bao céo cho can b6
quan ly.

® Ki&m soat murc ton kho thong qua kiém ké thure t€ va kiém tra dir liéu clia hé thdng
lrru kho.

¢ Duy tri nha kho trong diéu kién tét.

* Dua ra cac dé xuét vé ngan sach hang ndm dé& dat dugc cac muc tiéu tai chinh.

® Theo ddi cac 16 hang va murc ton kho thdng qua viéc st dung phan mém hoadc hé
théng thd cong.

® Phdi hop chat ché véi cac nha ban & d& dam bao hang dugc giao cho ho ding thoi
han va trong diéu kién tét.

¢ Trao d6i thong tin gitra cac cong ty van tai va khach hang ctia kho.

o X Iy c&c yéu cau clia khach hang va dam béo réng cac van dé duoc gidi quyét triét
dé va kip thoi.

e Hb tro viéc don gidn hoa va chudh héa cac quy trinh d& d&y nhanh hoat déng
logistics va nang cao hiéu qua.

o S{r dung dtr liéu ttr cac hé thdng CNTT khac d& danh gia két qua thure hién ciing
nhu chét lwgng va dua ra cac céi tién.

e Giam sat, phan céng nhiém vu va dao tao cac thanh vién trong nhém.
* Dam bao duy tri cac tiéu chuéin vé an toan va strc khde nghé nghiép trong nha kho.
® Phong van tuyén dung va dao tao nhan vién maoi

Kién thic,
k¥ nang, té chat

® C6 k§ néng giao tiép tot
bang van ban va Ioi ndi,
k¥ nang tinh toan tét

® C6 ky nang t& chire va
|&n k& hoach xuét
séc,bao gdbm kha nang
s8p x&p uu tién cac
hoat dong

e C6 kh& nang phan doan
va dua ra quyét dinh

® C6 kha nang xay dung
va theo doi cac s6 liéu
théng ké lién quan dén
nang suét va tiéu chuén
dich vu

® C6 k§ néng giao tiép
rng xtr va tao lap mai
quan hé, bao gém kha
nang tuyén dung,
hudng dan, dao tao va
giam sat nhan vién

Vi tri

Nhan
vién
hanh
chinh
Logistics

Nhan vién giao nhan chiju trach
nhiém van chuyén hang hoa tur
noi nay dén noi khac. Nhan vién
giao nhan hé tro' cac c& nhan, t&
chirc thwong mai va cac cong ty
nhép khdu hay xuét kh&u trong
hoat dong thuong mai qudc té.
Nhan vién giao nhan la trung gian
thiét y&u trong cac quy trinh xuét
nhap khau va tao digu kién thuan
lgi cho hoat déng thuong mai
quéc té.

Nhan vién giao nhan tim ra 16
trinh hiéu qua nhéat dé van
chuyén hang hda s6 luong 1on
tr noi nay dén noi khac, str
dung nhiéu loai hinh giao théng
nhu duong sét, dudng bo,
duong khéng, duong bién.
Nhéan vién giao nhan ddm béo
hang hdéa dén dugc dich mot
céch dung gi¢ nhét, chi phi hiéu
qué va an toan nhéat cé thé.

Muc d6 trach nhiém
Théng thuong lam viéc dudi sy
giam sat co gidi han

o Ki&m tra, chuéh bj va xin gidy phép cho hang hoa van chuyén.

e Kiém tra hang hda theo h6 so van chuyén hang hda va hda don va thurc hién cac
quy dinh phap luét lién quan

e Théng béo tinh trang hang hda va béo cao véi khach hang & méi giai doan.

® Thu thap thong tin va viét bao céo chi tiét

® Giam sét t&t cd moi van dé clia hang hda, sir dung phan mém va ky thuét vé tinh d&
theo doi qua trinh van chuyén hang héa theo thai gian thuc

® Co thé& durgc yéu cau thanh toan va thure hién thi tuc thanh toéan thay mat khach
hang, nhu céc loai phi clia kién hang hoéa.

* S&p x8p 16 trinh, lich trinh va x4c nhan thdng tin chi tiét véi cdng ty van chuyén

D&t chd cho kién hang hda véi cong ty van chuyén

® Thuong lugng gia ca va thu x8p bao hiém

o Tinh khéi ltgng, thé tich va chi phi hang hoa van chuyén

e Luru thong tin vao hé théng may tinh

e Chuéh bj bao gia va hda don

® Phéi hop v&i hdi quan d& thdng quan hang hoa va thu xép dé tra tat ca cac khoan
thué xuét nhap kh&u hay thué phi khac

e Chuéh bj céc loai hop dong nhu Tin dung thu (L/C)
o Tu v&n cho khach hang vé nhirng tha tuc can thiét
 Tuan tha hudng dan an toan va strc khde nghé nghiép

* Ky néng giao tiép bang
o1 va béng van ban t6t

® K§ néng tinh toan tét

e Kha nang lam viéc voi
murc dd chinh xac cao
va ti mi dén turng chi tiét

® Ky nang IT t6t

e K§ nang t& chirc va lén
ké& hoach xuét sic

e Cac nhiém vy khéac voi
may tinh

Md ta céng viéc

Nhan vién hanh chinh logistics
digu phéi hoat déng mua sam,
ti€p nhan, giam sat va phan phdi
hang hda va dich vy tir noi xuét
x( dén khach hang.

Nhan vién hanh chinh logistics
phéi co ky ndng quan trj tét, bao
gdm Ky nang 1&p ké hoach chinh
X&c va bit cach lam viéc co
phuong phéap.

MUc do trach nhiém
Lam viéc trong nhém dudi sur
giam sat

Cdng viéc cu thé

e Ti€p nhan céc 16 hang, ddm béo chét Iugng cling nhu s6 lugng
® Theo ddi va ddy nhanh qua trinh mua hang

 Thiét 1ap va duy ti mdi lién lac véi nha cung cép va khach hang d&
dam bao giao hang kip thoi

* Tuong tac véi nha cung cép dich vu logistics bén thir ba

 Kiém tra cudre phi van téi va hd so chirng tir

* Da&m béo tinh chinh xac clia hang ton kho

e Duy tri thong tin lién lac v&i nhan vién nha kho d& dam bao trinh tur
cong viéc phu hop

* Ra soat héa don va don dat hang

¢ BDa&m béo thanh toan ding thoi han

o Hb tro khach hang c6 théc méc, yéu cau

e | ap phiéu déng goi va cap nhat thong tin chuyén hang trong cor
s& dir liéu

® Sap x8p, luru trtr hd sor thd cdng vavhodc hd so dién tir

* Didu phdi giao cac mét hang can stra chira ho&c bj tra lai

* Dam bao nha kho cé du dién tich va khéng gian cho hang sap
dugc giao

* Dam bao danh s6 va gan thé phu hop tat ca cac mat hang

¢ | oai bd cac mét hang bi hu hai hoac khong thé dem ra phuc vu

o Tién hanh céc tha tuc an toan ddi véi phurong tién van giao hang

® Quan ly cong viéc lién quan dén an ninh nha kho nhu chuéh bj
nhan méc, thé thdng hanh va thé can cudéc

o Tuan thil cac huéng dan vé an toan va strc khoé dé giam thigu rai
ro c6 th& dan dén tai nan, thuong tich cho ban than

Kién thic,
k¥ nang, té chat

® C6 ky nang giao tiép t6t

 Biét tG churc t6t va co kha
nang xc ly nhigu nhiém vu
cung ldc.

e C6 ky nang st dung may
tinh t6t d& theo ddi, quan ly
hang ton kho va co s& di
liéu, ho&c d& thurc hién cac
nhiém vu khac lién quan
dén may tinh

Nhan
vién
van
hanh
thiét bi
van
chuyén
vat liéu

Nhan vién nha kho chiju trach
nhiém tiép nhan, xtr Iy va van
chuyéh hang hoa vao hodc ra
khdi kho va clra hang.

Nhan vién nha kho phai dam
b&o dung loai hang hoa hoéc
sén pham dugc van chuyén dén
hoéc van chuyén di cling nhur
chiju trach nhiém kiém tra xem
s8 lugng cé chinh xac va hang
hod, sé&n phdm co bj hu hai.
Nhan vién nha kho sé ghi s6
séch khi hang dén va ghi nhan
chinh xac vj tri dat hang hoa
trong nha kho ho&c ctra hang.

Muc d6 trach nhiém
Thuong lam viéc trong nhém
dudi sy giam sat

e S(r dung xe nang, gié pallet hodc xe d&y d& hd tro x8p d& 1én xudng xe tai va di
chuyén hang hoa quanh kho. Str dung may méc tu dong d€ thurc hién cong viéc
nay néu co thé.

® X&p hang Ién pallet ho&c [6ng d& van chuyén, str bang keo, dong dai hodc mang
boc dé& cb dinh hang hod. Béng goi va giao don hang da hoan thanh cho khach
hang.

* Bic x8p hang hoa Ién phuong tién van tai, ddm bao hang hoa dugc sip x&p dung
cach va an toan.

* Nhap chi tiét phiéu nhan hang, 1énh giao hang va hoa don vao may tinh hodc hé
thdng ghi chép bang tay.

o S{r dung may tinh va céc thiét bj dién tir khac, bao gdm may quét ma vach, thiét bj
ghi hinh d& ghi nhan murc ton kho va vi tri luu trlr chinh x&c.

e Tu van cho nhan vién giam sat vé mirc ton kho va mirc do tai dat hang.

* Tuan thd cac hudng dan vé an toan va strc khoé d& gidm thiéu rdi ro dan dén tai
nan, thuong tich cho ban than.

* Dam bao khu virc nha kho ludn sach s& va ngan nap.
® Bao céo chéat luong hang hoa.
* Dam béo khu vurc nha kho an toan chay n&

¢ Co strc khoé va kha
nang khuan vac cac goi
hang nang

® Co ky néng t& chire tét

e Yéu thich cong viéc
thurc t€ va thi cong

e Co kha nang luu gitr hd
so chi tiét va chinh xac

¢ C6 kh& nang quan sat
chi tiét

® Co th& lam viéc theo
nhém

Van hanh thiét bj van chuyén vat
liéu chay dién d€ bdc va d& cac
vat liu, hang hda dugc chuyén
giao va phan phdi, va van
chuyén nhirng vat liéu nay vao
hoac ra khdi khu vure kho chira,
cac may moc, va khu vurc bde
dé hang dé€ dua 1én céc toa
tau, xe tai hodc cac co sé kho
chira.

Chiu trach nhiém nhan, luu kho,
va van chuyén céc san phdm
nham d4p (rng céc tiéu chudh
cong ty vé do an toan, nang
suét lao déng, va chét luong.
Viéc nay bao gbm cé van hanh
thiét bj van chuyén vat liéu trong
qué trinh van chuyén san pham.

MUc do trach nhiém
Phai lam viéc trong méi truong
tap thé& va dudi sur giam séat

o L8y lich san xuét hay 1énh chuyén hang, va van chuyéhn vat liéu hay
thiét bj ra va vao khu vurc chi dinh & co sé& sén xuét

® B6c d& hang ttr cac phuong tién van chuy&n nhu xe téi hay may
bay

o Chuyé&n hang da déng goi dé trén tdm ké 16t san (pallet 16t san),
hodc dung trong cac thung hay hop dung xung quanh kho chira

* X&p hang vao dung céac khu vuc kho chira theo sur chi dén vé
quén Iy hang ton kho

o Kigm tra dam bao hang da bdc x&p

* X8p céac pallet 16t san rdng lai véi nhau

o Ki&m tra thiét bj hang ngay, vi du nap &c quy clia xe nang va tra
dau tron cho thiét bj

* DG vat liéu va hang tlr cac phuong tién van chuyén dén, va xép
chuing vao nhtrng cho da chi dinh

® Xac dinh vj tri va van chuyén cac khéi hang xép 1én pallet 6t san
ho&c trong céac thung hay hdp dung d€ luu trlr hodc cho van
chuyén

 Théng béo vé nhirng thiét hai, thiéu, va 16i sén phdm cho céan bd
giam sat

o Kigm tra may méc d& xac dinh sy can thiét phéi stra chira, va tién
hanh dinh ky bdo duéng dé dam béo an toan khi van hanh may

e Lién luc cap nhéap ho so hang trong kho va khdi lugng cong viéc

¢ Chép hanh cac chinh sach clia cong ty va quy dinh clia phép luat

o Hb tro ddm bao méi trurdng lam viéc an toan va trét tur tai cac co
s kho bai

* Bdc va d& hang nhanh va an toan, Iuu giti cac gidy to lién quan
can thiét.

e Van chuy&h hang hay s&n pham dén khu vuc lru chira bang thiét
bi pht hop, x8p va Iuu chira hang nhanh va hiéu qua.

¢ \Van hanh céc thiét bj kho bai an toan va hiru hiéu, dap ang yéu
cau vé hiéu qua va chét luong.

o HO tro ddm bao an ninh khu virc lam viéc.

® VVan hanh va lam guong trong viéc thic d&y maoi trurdng lam viéc
an toan

® S{t dung may quét RF va Hé théng Quan tri Kho béi.

® Gidy phép hoac chirng
nhan theo yéu cau dé van
hanh thiét bi van chuyén
vat lieu

® Co6 khé nang lam viéc
trong mdi truong doi hoi
téc do cao

® Quan tm dén tirng chi tiét
va st dung thanh thao
thiét bi cdng nghiép

e Strc khade t6t va déo dai

® K§ nang co' ban vé toan,
ngdn nglr va doc;

® Kha nang st dung thiét bj
ky thuét s6

® Sir phé&i hop chan-tay-mat
nhip nhang

® Kha nang x&c dinh trong
luong, va danh gid khodng
cach va do cao




