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Chuyén vién Hanh chinh

Kinh nghiém lam viéc

Téng quan

03/2022 +  ACBH (Cdng ty con cua Ngan hang ACB)

v

Nay + Quan ly tai san & cong cu dung cu: Van hanh va kiém toan dir

liéu tai san trén hé théng ERP; dam bao khdp gitra ho so va
thuc t&, t6i wu hda quy trinh xdr ly tai san.

+ Ban giao & thu hdi: Trién khai quy trinh ban giao/thu héi thiét
bi cho nhan su, theo ddi lich st str dung va trach nhiém nguoi
dung dé giam sai s6t va that lac.

+ Kiém ké & bao tri: To chirc kiém ké dinh ky, 1ap bdo cédo hu
hdng va phéi hgp thuc hién phuong én bao tri hodc thanh ly
theo chinh sach ndi bo.

* Mua sam & quan ly nha cung cap: Thu thap nhu cau, khao gia
va lap bang so sénh; dé xuat phuong 4n mua sam t6i uu theo
ngan séch, theo ddi tién do giao hang va nghiém thu chat
luong.

+ Kiém soat ching tir: Ra soéat bé chirng tir thanh toan dam bao
hop Ié trude khi chuyén cho K& toén; hé tro giai trinh khi can.

* Van hanh van phong & hau can: Dau mai lién hé véi Ban quan
ly tda nha dé x{r ly su ¢&; giam séat dich vu vé sinh, an ninh va
véat tu van phong, duy tri tiéu chuan 5S; diéu phéi hau can cho
hop va su kién ndi bo.

11/2011 +  Congty Xang Dau KV 2
N2

03/2022 + Quy trinh & Vin thu: Quan Iy tiép nhan, phan loai va luu trit

cdng van, hé so nghiép vu theo quy trinh; chudn hda bi€u mau
gilp tra ctru nhanh va chinh xac. Soan thao van ban hanh
chinh, thong bao ndi bd va bao cao nghiép vu dinh ky theo
bi€u mau Tap doan.

+ An toan & Tai chinh tai ch6: Giam sé&t van hanh thiét bj PCCC
va dam bdo an ninh trat tu; t6 chirc ki€ém tra va huén luyén
dinh ky dé& duy tri an toan van hanh. Déi chiéu dong tién mat va
quan ly hoa don VAT; chét s6 liéu ton quy hang ngay véi do
chinh xac cao.

Hoc van

Chuyén vién Hanh chinh vé&i hon 10
nam kinh nghiém tai cac tap doan I6n
(Petrolimex, ACB), chuyén thiét lap va
diéu phdi hé thong hau can virng chéc.
Thé& manh chuyén sau trong quan tri co
s& vat chat (Facility Management). Toi
am hiéu tudng minh nghiép vu quan ly
dau, luu trir hé so bao mat va diéu phai
logistics noi bo theo ding quy chuén
phap ly va t6 chirc.

S& hitu tu duy phan tich vdi b cong cu
SQL, Power Bl va Excel. Véi su ti mi va
tinh tuan tha tuyét doi, téi cam két xay
dung moi trudng lam viéc chuyén
nghiép, két néi mach lac cac phong ban
va dam bao moi nguodn luc ndi bé duge
van hanh hiéu qua, tiét kiém, ho trg t8i
da cho muc tiéu kinh doanh.

Ky nang

08/2023 +  Aptech Home

N

05/2025 Chirng chi: Certificate of Proficiency in Business Intelligence

Analysis (CPBIA). Van bang: Diploma in Data Analysis (DIDA).

K§ nang Phan tich D liéu (Technical
Data Skills): SQL, PowerBI, Python,
Excel, Data Cleaning & Processing,
Dashboard Reporting

Quan tri Van phong (Office
Management), Quan tri Co s& vat chat
(Facility Management), Quan ly Mua
sam & Nha cung cap (Procurement &
Vendor Management), Quan ly Tai san
(Asset Tracking)

Ki€m soat tinh tuan tha phap luat & noi
b, Quan ly hé sa chirng tir bdo mét
(Records Management), Quan ly rui ro
van hanh, Kiém soét ngan sach hanh
chinh (Budget Control).

Co6ng cu Quan tri (Management Tools):
S(r dung tét hé théng ERP



Noi dung chinh: Phan tich Business Intelligence va tryc quan héa
dtr liéu (Power BI, Tableau); khai thac dir liéu bang SQL; phan tich
va xtr ly dit liéu bang Python (pandas, NumPy); xdy dung pipeline
ETL va tu dong hda bao céo.

Két qua ndi bat: Xay dung dashboard Bl tuong téc hé trg phan
tich hoat déng va ra quyét dinh; trién khai bdo cdo tu déng gidp
rut ngan quy trinh t8ng hgp va nang cao do chinh xac dir liéu.

Du an 16t nghiép: Phan tich bo dir liéu ban hang dé xac dinh xu
hudng, dé xuat KPI t6i wu va phat trién dashboard t6ng hop phuc
vu bdo cdo quan tri.

(Odoo/Oracle), Google Workspace,
Microsoft 365.

Ky nang Mém: Tu duy Phan tich &
Logic, Trinh bay, Giai quyét van deé, ti mi
& cén trong.

Nguoi tham chiéu

09/2008 + Dai hoc Kinh té Tp.HCM
N

06/2012 Tiép thu tu duy quan tri hién dai tir méi trudng dao tao kinh té
hang d4au. Cé kha nang td chirc cong viéc khoa hoc, quan ly ho so
tai liéu chinh xac va am hiéu cac quy trinh van hanh doanh
nghiép.

Ching chi

Linkedin  National Association of State Boards of Accountancy (NASBA) Data

Analytics: 1 Foundations

Udemy Essential Microsoft PowerPoint Course for Everyone

Udemy  Project Finance & Excel: Build Financial Models from Scratch

Linkedin ~ SQL: Data Reporting and Analysis

Microsoft  Career Essentials in Data Analysis

Udemy  Essential Excel With Tips Trick Shortcuts and Job Success

Thanh tyu

ACBH  Trién khai hé thong luu trir hd so sé tap trung (quy udc dat tén, metadata

va quyén truy cap), gilip rit ngan 30% thai gian tra clru va tiét kiém 15% chi
phi in @an hang nam; téng tinh tuan thu va truy xuat ho so khi can giai trinh.
Thiét k& va van hanh file theo d&i cap phat VPP va mua sdm ngoai dinh
murc cho chi nhénh, chuan hod bi€u mau va quy trinh déi soét trude khi
nhan yéu cau tir H6i s& d€ giam sai sot, tranh mua chdng chéo va dam bao
nghiém thu kip thoi.

Tu dong héa bao céo van hanh va dai soat bang Excel d€ giam sat ton kho,
ti€n doé mua sam va vong dai tai san; cai thién d6 minh bach cho céc phong
ban va rdt ngan thai gian xt ly yéu cau ndi bo.

Nguyén Khac Khanh - Clra hang trudng,
Cty XD KV2 - bién thoai: 0908101026

Thuong Thi Minh Hién - Giam déc cao
cdp DVKHCN, Ngan hang ACB - Dién
thoai: 0908220019

Lé Thi Ngoc Trinh - HC-NS Ngan hang
ACB, bién thoai: 0903863130



