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Hoc van

CHUYEN NGANH TAI CHINH NGAN HANG
2015 - 2019
Pai hoc Quy Nhon

Xép loai: Kha
Ky ning
Tin hoc van phong

C6 kinh nghiém str dung phan mém ERP

Tiéng anh co ban

Hoat dong

Thanh vién 2015 - 2019
Uy vién BH Poan hoi khoa TCNH - QTKD

* Truc tiep tham gia t6 chuc céc su kién va
chuong trinh danh cho sinh vién ctia Khoa.

» Tham gia cac chwong trinh tinh nguyén

Chung chi

Chung chi tin hoc van phong

Chung chi tieng anh co ban

Muc tiéu nghé nghiép

V6i hon 5 ndm kinh nghiém 1am viéc tai nhidu cong ty khac nhau, ap dung kinh nghiém va

cac k¥ ning di hoc duge dé tré thanh mot nhan vién xuit sic va chuyén nghiép.

Kinh nghi¢m lam vi¢c

NHAN VIEN HANH CHINH
Ngan hang TMCP A Chau - PGD An Nhon

02/2021 - 07/2025

« Chiu trach nhiém vé cac cong viéc lién quan dén thu tuc hanh chinh, luwu trit tai lidu va
béo quan thong tin c4 nhan cua nhan vién cong ty.

« Chim céng, hiéu suét, quan 1y va theo ddi cac nhan su co lién quan.

« Thyc hién cac nhiém vu theo yéu cau cua cép trén.

 Cap nhat tai liéu va theo doi chiing mot cach kip thoi, chinh xac va d;‘iy du.

« Chuén bj bao cdo chi phi va tom tit thu nhap va chi tiéu hang thang.

« Tiép nhan, kiém tra chimg tir va hd so thanh todn

« Phy trach mua sdm quan 1y va cAp phat vin phong phdm, 1ap ké hoach mua sim dinh ky.

» Tam tng thanh toan chi tiéu ctia don vi, hoach toan cac nghiép vu thanh toan, tam tng
trén hé théng ERP.

« Kiém ké dinh ky va dot xut, kiém ké cudi ndm tai san va hang hoa ciia toan ngén hang.

* Thanh toan chi phi hang thang cua don vi.

« Phéi hop t chirc cac su kién tai Ngan hang.

NHAN VIEN VAN PHONG 10/2019 - 02/2021

Cong ty cb phin Vinacapital Viét Nam

« Tiép nhan va giao hang cho nhén vién giao hang.

« Thu tién COD (tién mit khi nhan hang) va ndp vao ngan hang cho cong ty.

* Tinh todn thu nhép va chi phi cta cong ty.

« Theo ddi cac khoan phai tra va phai thu tir khach hang va nha cung cép.

« Kiém soat cac khoan phai tra va bao c4o ban hang; sao ké ngan hang 1am co s& cho viéc
ké toan va 1ap hoa don.

« Theo dbi va xac minh murc tdn kho thuc t& va so sanh véi hd so.

« Thyc hién kiém ké dinh ky va dot xuat, va kiém ké cudi ndm tai san va hang hoa cia
cong ty.

* Hoan thanh cac nhiém vu dugc giao boi céip trén.

* bicu phoi cong viéc cua nhan vién giao hang.

Danh hiéu va gidi thudng

2024 Poan vién xuat sac cong doan
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