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Tôi đã có hơn 5 năm kinh nghiệm tại vị
trí Trợ lý vận hành nhà máy. Tôi là người
ham học hỏi, muốn được thử sức với
nhiều tình huống mới để tăng kỹ năng
cũng như kinh nghiệm cho bản thân.

Kinh Nghiệm Làm Việc
2020-2021

Công ty:

Mô tả:

Vị trí:

CÔNG TY TNHH TM SX VÀ XD PHONG THỊNH
Trợ lý văn phòng
Lập kế hoạch sản xuất
Triển khai thông tin sản xuất
Theo dõi, báo cáo tiến độ sản xuất
Nhận đơn hàng, gửi báo giá, các thủ tục ký kết hợp đồng, thanh lý hợp đồng
Tiếp nhận và xử lý khiếu nại khách hàng

Tháng 10/2021 đến nay
Công ty:

Mô tả:

Vị trí:

CÔNG TY CỔ PHẦN GREENPAN
Trợ lý vận hành nhà máy

Điều phối tất cả các hoạt động hành chính sản xuất hàng ngày của nhà máy, đảm bảo cho công
việc nội bộ được vận hành.
Tuyển dụng, hướng dẫn, điều phối nhân lực bộ phận sản xuất, vận hành.
Hỗ trợ đào tạo, tổ chức các chương trình cải tiến cho đội ngũ sản xuất tại công ty.
Điều phối vận chuyển hàng hóa, vật tư
Chịu trách nhiệm hồ sơ liên quan, tiếp đoàn đánh giá các chứng chỉ trong và ngoài nước: ISO,
EN14509, FM,..
Thiết lập , triển khai và kiểm soát quá trình vận hành sản xuất một cách tối ưu
Giám sát việc tuân thủ quy trình, vệ sinh an toàn lao động
Theo dõi tiến độ công việc, dự án
Tham gia điều phối, lập kế hoạch sản xuất, đảm bảo đúng quy trình và tiến độ yêu cầu
Tổng hợp báo cáo định kỳ và đột xuất cho GĐNM về tình hình sản xuất và các vấn đề phát sinh
Phối hợp với các bộ phận liên quan để giải quyết các vấn đề phát sinh trong quá trình vận hành.

Trình Độ Học Vấn

Kỹ năng

Khả năng điều phối, lập kế hoạch, xử lý đa nhiệm
Chủ động, có khả năng xử lý các vấn đề tại nhà máy
Tư duy hệ thống, tỉ mỉ trong công việc, minh bạch trong quản trị dữ liệu
Tiếng Anh: cơ bản

2010 - 2014

Đại Học Nông Lâm TPHCM
Tốt nghiệp chuyên ngành Công nghệ thông tin - hệ Cao đẳng

Sở thích
Đọc sách
Trồng cây
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