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I. Théng tin chung

Chite danh Nhan vién hanh chdnh 7y oy i n lam viee  Gio hanh chanh
kiém Ti€p tan ;
A A s 1 e \ R S o Toa nha The Sarus
B¢ phan Ban quan ly tdoa nha Dia diém lam viéc Toa nha Sky Gate
Quan Iy trye ti€p Truong BQL Quan Iy gian tifp PGP khdi van hanh

II. Muc dich cong viéc

—  Thuyc hi¢n cac cong vi¢c cuia nhan vién hanh chanh, cham so6c khach hang

— Giam sat cac hoat dong tai toa nha

III. Nhiém vu chinh

1. Ap dung quy trinh vao quan ly toa nha

—  Thyc hién theo quy trinh, biéu miu ma cong ty di chuyén cho toa nha

— T4 chirc soan thao vin ban va luu trit hd so theo quy dinh cong ty EverGrow.

—  Nhap lidu va quan 1y théng tin phan mém ciia cong ty EverGrow theo quy dinh ctia cong ty.

2. Cong viéc giam sat nha thau phu

— Truc tiép giam sat cac dich vy, nha thau lam viéc trong toa nha. Giam sat theo ké hoach duoc
duy¢t tir Truong BQL doi voi tirmg bd phan.

— Lién hé nha thau theo chi dao cua truong ban dé giai quyét thuc hién cong vi¢e tai toa nha.

3. Cong viéc cham so6c khach hang

—  Truc dién thoai;

—  Chuén bi cac tha tuc chao dén khach dén toa nha (tra nude)

—  Ghi nhén nhiing théng tin thic mic khiéu nai tir khach thué va chuyén cho trudng ban.

—  Tiép nhdn va chuyén vin ban hoic ¥ kién ctia khach hang ¢én BQL va nguoc lai.

—  Phu gitp truéng ban tiép don cic co quan hiru quan hodc cac don vi viéng thim toa nha.

4. Cong viéc hanh chanh van thw

—  Soan thao vian ban va quan 1y luu trir cac ho so, tai liéu cia toa nha dam bao tinh an toan va
chuyén nghiép cao: cong van, van ban, hop dong khach thué...

—  Quan ly dit phong hop cua toa nha (néu co)

—  Quan ly trang thiét bi dung cu lam viéc va van phong pham vin phong BQL.

—  Quan ly vt tu tiéu hao pham: tiép nhan, cung cip cho cac bd phan thyc hién va quan Iy tinh
hinh sur dyng, ton kho ...

—  Chém cong va thyce hién cac cong viéc hanh chanh ndi by nhan vién BQL.

— T6 chtre thue hién quan 1y va theo doi tinh hinh lam viéc ngoai gio va gidm sat cong viéc.
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Quan 1y thong tin khach thué, thong tin nhan vién lam viéc tai toa nha.

Quan ly gitr xe: tiép nhén dang ky (huy, déi) toan bo toa nha, thuc hién viéc in 4n, cép phat,
thu hoi the xe... quan 1y thong tin tt ca xe tai toa nha.

Quan 1y thong tin cc nha cung cap dich vu, cac co quan hitu quan, khach tham quan...

* Doi véi toa nha khuyét ké todn va Chii dau tw thu tién khdch thué:

Dbam nhan thuc hién phat hanh thu phi, nhéc nh& cong ng va quan ly cong ng.
Thuong xuyén cap nhat theo ddi cong no tir thong tin ké toan chu déu tu cung
cap(chu dong trong viéc lay thong tin nhanh, chinh xdc va hiéu qua)

Kiém tra chi tiét cong no cua timg khach thué theo ting chimg tir phat sinh cong no
phai trd, han thanh toan, s6 tién ng chua thanh todn bao cho Truéng BQL.

Lap bao c4o tinh hinh vé céng ng hang tudn/thang.

Nhap lidu va quan 1y théng tin chi tiét thu phi, cong no trén phin mém cia cong ty
EverGrow.

* Doi véi toa nha khuyét ké toan va Ban quan 1y thu tién khdch thué:

Pam nhén thuc hién phat hanh thu phi, nhic nhé cong ng va quan 1y cong no.

Lap phiéu thu chi hodc hoa don (néu c6) cho khach thué.

Lap s6 theo ddi viéc thu chi.

Kiém tra chi tiét cong no cua timg khach thué theo ting chimg tir phat sinh cong no
phai trd, han thanh toan, s6 tién ng chua thanh todn bao cho Truéng BQL.

Lap bao c4o tinh hinh vé céng ng hang tudn/thang.

Nhap lidu va quan 1y théng tin chi tiét thu phi, cong no trén phin mém cia cong ty
EverGrow.

Phéi hop va hd trg

Phéi hop véi Bao vé trong viéc theo doi, ghi nhan sy viéc khi can thiét;

Phéi hop v6i vé sinh trong qué trinh Chii dau tur va cac cong ty toa nha than phién vé chat

lugng dich vy v¢ sinh tai thoi diém phat sinh cac do ban thudc khu vue chung trong toa nha;

Phoi hop véi nhan vién ti€p tan trong viée lién lac, gui cac thdng bdo, cac van ban dén Chu

dau tu, cong ty, nha thau lam viéc tai toa nha;

Phéi hop k¥ thuat trong viée xir 1y, theo ddi giai quyét cac hang muc ton dong bao hanh, sira

chira trong toa nha;

Thuong xuyén trao ddi thong tin voi cac phong/ban cong ty EverGrow dé thuc hién cong

viéc dugc giao.
Bao cao
Béo céo véi Truong BQL cac van de theo sy phan cong cua truong ban;.

Thuc hién cac ché d6 bao cdo theo quy dinh.
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IV.  Quyén han

— Nhic nhd VP khach thué va cac nha thau lam viéc tai toa nha thuc hién ding noi quy dé ra.

V. Tiéu chuin
1. Trinh d§ hoc van/chuyén mén
—  Tét nghiép Trung cip: Kinh té, hanh chanh vin thu, nghiép vu thu ky hanh chanh, du lich.
2. K§¥ ning
—  K¥ ning giao tiép;
—  Sur dung vi tinh thanh thao: Word, Excel;
—  Anh vin giao tiép.
3. Kinh nghiém
— it nhat 1 nam kinh nghiém vé hanh chanh van phong, dich vu khach hang.
4. Trang phuc
— Nghiém tuc, lich sy, chuyén nghiép;
— Mac trang phuc cong s¢ theo quy dinh cua EverGrow.
5. Pham chét ca nhan va thai dé lam viéc
—  Phéim chét dao duc: trung thuc, nhanh nhen;
— Luo6n lich sy, nha nhan voi khach;
—  Tan tinh huéng dan khach, sin sang tiép nhan thong tin tir Chu dau tu va cac cong ty;
—  On hoa, t6n trong cép trén.
VI. CACH THUC UNG TUYEN

Gui CV kem déy da bang (‘:ép,ﬂchl'rrng chi VAé Email: thao@evergrow.vn véi tiéu dé VI
TRI UNG TUYEN — HOQ VA TEN UNG VIEN
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