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TÓM TẮT
Tốt nghiệp xuất sắc chuyên ngành Logistics & Quản lý Chuỗi cung ứng tại Đại học Kinh tế TP.HCM (GPA
3.68/4.0), có kinh nghiệm thực tế trong điều phối vận chuyển, quản trị chuỗi cung ứng và vận hành thương
mại điện tử. Có thể sử dụng SAP, WMS và Microsoft Excel. Có kinh nghiệm chuẩn bị và quản lý chứng từ vận
chuyển và thương mại, phối hợp với nhà cung cấp và kho vận, giao tiếp chuyên nghiệp bằng tiếng Anh và
tiếng Việt với đối tác. Kỹ năng xử lý đa nhiệm và giải quyết vấn đề tốt, có khả năng làm việc độc lập trong môi
trường nhịp độ nhanh.

HỌC VẤN
Đại học Kinh tế TP. Hồ Chí Minh (UEH):

Nắm vững kiến thức về thu mua, chuỗi cung ứng và nghiệp vụ logistics.
Thành thạo trong việc chuẩn bị, kiểm tra và quản lý chứng từ logistics và thương mại.
Hiểu biết về phối hợp nhà cung cấp, quy trình mua hàng, quản lý tồn kho và các quy trình thương mại
quốc tế.
Nắm rõ Incoterms 2020, các phương thức thanh toán quốc tế và Microsoft Offic

2022 - 2026

Ngoại ngữ: Tiếng Anh (IELTS 7.0 – Thành thạo giao tiếp, có thể sử dụng trong môi trường thương mại
Chứng chỉ: IC3 Digital Literacy Master, IELTS 7.0
Kỹ năng chuyên môn: Kiểm soát tồn kho, Quản trị mua hàng, Quản lý chứng từ, SAP, WMS/WX3, Microsoft
Office.

KỸ NĂNG & CHỨNG CHỈ

KINH NGHIỆM

Xử lý và quản lý chứng từ mua hàng bao gồm PO, PR, hợp đồng và hóa đơn; đảm bảo hồ sơ đầy đủ trước
hạn chốt sổ kế toán.
Phối hợp với nhà cung cấp và các bộ phận nội bộ để tiếp nhận, kiểm tra và luân chuyển phiếu giao hàng,
hóa đơn phục vụ việc lập PR.
Phát hành PO nội bộ dựa trên hóa đơn nhà cung cấp theo biểu mẫu của từng Category do thành viên SCO
cung cấp.
Theo dõi quy trình ký kết hợp đồng bao gồm rà soát pháp lý, in ấn, đóng dấu và lưu trữ.
Quản lý đặt văn phòng phẩm hàng tháng và yêu cầu vật tư đào tạo cho phòng ban.

Admin Vận hành và Cung ứng | Sanofi Tháng 07/2026 – Tháng 09/2026

Quản lý tồn kho và vận hành xử lý đơn hàng trên hệ thống SAP, đảm bảo độ chính xác của dữ liệu tồn kho
và tình trạng sẵn có của hàng hóa.
Điều phối và giám sát nhân viên soạn hàng tại kho nhằm đảm bảo đơn hàng được chuẩn bị chính xác,
đúng tiến độ.
Chuẩn bị và kiểm tra chứng từ xuất hàng nhằm đảm bảo tuân thủ quy định và giao hàng đúng hạn.
Theo dõi các mốc vận chuyển và cập nhật dữ liệu trên SAP để đảm bảo khả năng theo dõi lô hàng đầy đủ.
Phối hợp với kho và các bộ phận nội bộ để xử lý các vấn đề phát sinh trong quá trình xử lý đơn hàng và
giao hàng.

Thực tập sinh Quản lý đơn hàng | YCH Protrade Tháng 12/2025 – Tháng 06/ 2026
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