Vén dung thé manh vé quan 1y dit liéu cung kinh nghiém theo dai don hang vao cong tac xir Iy chimg tir nhim

hd tro hiéu qua hoat dong kinh doanh va véan hanh ctia cong ty. Dong thoi chit dong hoc héi, nang cao trinh do

tiéng Anh giao tiép va k¥ ning chuyén mén nham hoan thanh tdt cic muc tiéu duoc giao. Phat trién chuyén siu

trong linh vyc van hanh, c6 chuyén mon virng chac, kha nang xtr Iy ho so doc lap, gan bé lau dai voi cong ty,

tung budc dam nhan cac vi tri Senior, Trudng nhom trong vong 3 - 5 ndm tdi.

Nhin vién Sale Admin | Thang 01/2026 - 07/2026
Cong ty TNHH Ky thuit An toan Méi trweong Hoa Phat

Chuan bi, ra soat va luu trit chimg tir khoa hoc va dung quy dinh
Tiép nhén va xir Iy don hang tir bd phan kinh doanh; theo ddi tién d6 thuc hién.
Diéu phéi xe, tbi uwu chi phi va tai trong; theo doi, cdp nhat nhat trinh xe va dbi chiéu 10 trinh, thoi gian giao nhan.
Kiém tra ton kho hang hoa, cap nhat sd liéu va phdi hop xir 1y cac don hang phat sinh.
Lam phiéu xudt kho, sip xép va theo ddi phuong tién vén tai dam bao giao hang dung tién do.
Theo ddi doanh thu, cong ng khach hang va tong hop bio céo theo tuan cho Quan ly.
Nhép liéu, cap nhat va thdng ké dit liéu don hang, ké hoach giao hang va s liéu van chuyén hang ho4 trén Exel va
phan mém CRM.
HO tro ddi chiéu, x4c nhan va chdt hd so thanh toan (bill) voi khach hang hang tuan/hang thang.

Nhan vién Hb trg' Van hanh | Thang 01/2025 - 11/2025

Cong ty TNHH Truong Doan
HO tro kiém tra va theo doi chuong trinh doi qua, xac thyc tinh chinh xac va thyc hi¢n thu tuc chuyén khoan.
Kiém soét hd so, hop dong; luu trit tai liéu khoa hoc va hoan thién tha tuc giri khach hang nghiém thu dung quy
trinh.
Cap nhat, tong hop va quan 1y dit liéu bang Excel phuc vu cong tac bao cao hang ngay.
Béng hanh cung luyc lugng tuyén tinh trong viéc ra soat hd so, bao dam quy trinh chuyén khoan dién ra chinh
xé4c, an toan va toi uu hiéu suét cong viéc.
Rén luyén k¥ nang lam viéc nhom, quan 1y thoi gian va sap xép xir Iy cong viéc.

Thure tap sinh Marketing Intern | Thang 09/2024 - 11/2024

Coéng ty TNHH Giii phap Kinh doanh ANBS

HO tro quan 1y thong tin nhan sy va cap nhat dit liéu cac nhém nhan vién & siéu thi.
Trién khai cac thong bao ndi bo dén nhan su.

Chuan bi hd so, tai liéu va cac biéu mau gidy to dé nhan vién duoc cap thé di lam.
H3b tro ra soat bao cdo, kiém tra tinh chinh x4c cua dir liéu.

Thyc hién cac cong viéc hanh chinh theo sy phan cong cia Quan ly dy an.

CHUNG NHAN VA CHUNG CHIi HOC VAN

Microsoft Office Specialist Truong DH Tai chinh - Marketing | 2024 - 2026
- MOS Word 871/1000 Cir nhan Marketing | GPA: 3.34
- MOS Excel 978/1000

Trudng CD Thyc hanh FPT | 2020 - 2023
Chuyén nganh Quan h¢ Cong chung | GPA: 3.0

Aptis ESOL (British Council) - CEFR B1
Nghiép vu Van thu - Luu trir
- Xép loai: Kha
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