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1. OUY DPINH HE THONG CHUC DANH:

Stt| M3 chicedanh Tén chure .(lanh tiéng Terf fhwc danh Ghi chii
viet tiéng Anh
1 Chuyén vién Quan tri Warranty
Béo hanh Administrator

2. SO PO THANG TIEN TRONG PHONG:

Cb van Cao cap Téng giam dbc
Chuyen;gla Cao Giam déc
cap
A - Trudéng phong/
Chuyén gia Ouan ddc
Chuyén vién Cao Té truéng
cap
Chuyén Vjén Nhoém trudng/
Trung cap Tram truong
Chuyén vién so
cap
Nhan vién
NV Tap su/Hoc
viéc/Thur viéc
3. MO TA CONG VIEC:
A. Mo ta vi tri
1. Bon vi DVHM Ky xac nhan
2. Tén nguoi gitr vi tri D6 Xuan Hoan Chir ky
3. Chtrc vu Chuyén vién




tiép vi tri nay

4. Chirc danh quan 1y tryc | Glam doc DVHM Chir ky

5. Céc chirc danh khac Chuyén vién T6 churc dich
cung bao céo cho cép vu .
quan 1y tryc tiép (4) néu | Chuyén vién Phy ting
trén

6. Cac chuc danh bao cao
cho vi tri (3) nay

B. Céc trach nhiém

B1. Trach nhiém chinh

1.

AN e

Trién khai thuc hién cac nghi¢p vu theo doi, gidm sat viéc thuc hi¢n stra chira
bao hanh theo Qui trinh dich vu chuén tai cac Dai 1y dich vu va Xudng dich
vu thuoc DVHM

Tiép nhan thong tin va ho so lién quan dén sira chira bao hanh

Soat xét hd so bao hanh duoc gui tir Pai 1y dich vu

Lap cac bao cao theo doi, kiém soat sira chita bao hanh

Dé xuit thanh toan chi phi stra chita bao hanh

B2. Cac cong viéc thuc hién

L.

>

Tiép nhan thong tin bang email, hd so lién quan dén stra chita bao hanh duoc
céc Dai Iy dich vu giri dén DVHM

Nhap thong tin lién quan dén stra chita bio hanh vao hé théng phan mém
ding dé theo ddi khéi lugng, loai hinh hong hoc, theo dai Iy dé quan tri, thong
ké va lam co so cho cac quyét dinh lién quan

Soat xét cac thong tin dugc bao cao trong hd so bao hanh cia dai ly, dua trén
cac qui trinh, qui dinh va chinh sach lién quan dé 1am co sé cho cac dé xuét
phé duyét hd so stra chita bao hanh

Lap d& xuét thanh todn cac hd so bao hanh hop 1¢ sau khi soat xét

Tra clru cic ma s cong viée va gid cong can thiét dé thyuc hién trén co so qui
dinh cua nha san xuit, hoic theo thuc té khao sat dé lam co s tinh gia nhan
cong trong stra chira bao hanh cua Pai ly dich vu.

Theo ddi, don dbc viéc gui tra phu tung cii cua dai 1y sau khi sura chira bao
hanh (néu duogc yéu cau va theo qui dinh), 14p cac bao céo, thdng ké lién quan
Lap cac bao cao thong ké hong hoc theo ching loai, dai 1y, loai xe.

Lap bao céo théng ké chi phi stra chita bao hanh

Thuc hién va phéi hop véi nguodi ¢o6 trach nhiém cua Pai ly dich vu cac cong
viéc dugc giao, dam bao trinh ty va hd so luu trix dang theo Qui trinh dich vu
chuan d6i véi cac sira chira bao hanh

10. Thyc hién va phdi hop thuc hién cac cong viée 1ié quan dén chwong trinh

tri¢u hoi stra chira, bao gom céc thong ke, theo doi va bao cdo két qua

11. Thyc hién céc cong viéc khac, lién quan dén chuyén mén do Gb DVHM truc

ti€p yéu cau, giao pho




B3. Pham vi quan h¢ trong céng viéc:

Déi twong Muc dich ciia mdi quan hé

1. Bén trong: Cac Phong/ Ban trong
Cong ty

Cong viéc lién quan dén trién khai thyc hién céac
ke hoach, cong viéc thudc nghi€p vu sura chira
bao hanh

2. Bén ngoai: Pai Iy Dich vy, Nha cung | Céc hoat dong li€n quan dén stra chita bao hanh
cép phu tung, phu kién va khach hang | v&i Dai ¥ va khach hang

C. Cac yéu cau doi vai vi tri cong viéc

C1. Cic yéu cdu vé bang cip/chirng chi

L.

2.

Trinh d6 van hoa/ chuyén mén: Tt nghiép tir cac truong dai hoc c6 chuyén
nghanh vé k¥ thuat 6 to.

Trinh d6 ngoai ngit: Twong duwong B, giao tiép kha voi 4 k§ nang: Nghe, noi,
doc, viét, dic biét 1a Anh van chuyén nganh ky thuat 6 t6

. Chting chi lién quan dén st dung cac phan mém van phong, quan tri va hé

thong chuyén biét quan 1y dich vu (Dealer management System, Electronic
Parts Catalogue)

C2. Yéu cdu vé kinh nghigm/kién thirc

1.

Kinh nghiém t4i thiéu 3 ndm trong nganh kinh doanh dich vu 6 t6, thiét bi
cong nghi¢p

. Kinh nghiém t4i thiéu 3 nim & cap bac quan 1y trung cép tai cac cong ty kinh

doanh, DV 6 t6 vdi vi tri twong duong

. C6 kién thuc chuyén nganh vé k¥ thuat 6 t6 va sd liéu thong ké

C3. Cdc yéu cdu vé phim chit, tinh cdch, khd ning

S

S.

C6 pham chét dao duc tot

Trung thuc

Kha ning lién quan dén toan hoc va bién luan

Kha ning sir dung thanh thao cac phan mém may tinh vin phong va phan
mém chuyén dung quéan 1y va kinh doanh phu ting

Khé nang sur dung phﬁn mém tra ciru thong tin dich vy hau mai

D. So d6 t6 chirc thé hién vi tri:




GD Dich vu Hau mai
Director of Aftersales Service

Dwong Tén Vinh

TP. Dao tao - Hé tre san pham
Product support & Training manager

Vacancy

Trueng phong Phu tung
Parts Manager

Vacancy

Tétruwdng To sta chira
Workshop supervisor

Chuyén vién T chirc Dich vu
Service Organization Specialist

Chuyén vién quan tri bao hanh
Warranty administrator

Chuyén vién Phu tung
Parts specialist

Vacancy

Vacancy

D Xuan Hoan

Vacancy

Ky thuat vién
Technician

Nguyé&n Van Tan

Ky thuat vién
Technician

Nguyé&n V&n Nam

Ky thuat vien
Technician

Nguyén Binh Nhan

E. Diéu kién lam viéc:

1.

o

SN

—m o R W

Thoi gian 1am viéc: 48 gio/ tuan

Cong cu/ dung cu dé thuc hién cong viéc: Cong cu, dung cu, may moc va trang bi
can thiét

Duogc trang bdo ho lao dong: co

HO tro xe dua don: co

Ché d6 khac: Theo qui dinh

Cic chi tiéu chinh danh gia két qua thuc hién cong viéc

Hoan thanh muc tiéu, ké hoach duogc giao: Co. Cac chi sb lién quan dén hiéu qua xir
1y ho so va mirc d§ chinh xac cua viée xir 1y.

Hoan thanh cong viéc dung thoi han: c6

Muc d6 hai long cuia khach hang (ndi bd va bén ngoai): Co

Thoi lugng dao tao cho CBNV truc thudc tdi thiéu (d6i véi quan 1y): khong

Long Thanh, ngay thiang nam 2014

Thu trwéng don vi



