() GIOI THIEU

- La nguwdi ti mi, biét sdp xép va t6 chirc cong viéc, cham chi, khéng
ngai kho

- C6 8 nam kinh nghiém lam QL cira hang chuyén vé F&B, 2 nam QL
Nha hang va mang Hanh chinh nhan s

- Ludn c6 trach nhiém va dam mé trong cong viéc

NGUYEN NGOC OANH

HANH CHINH NHAN SU

) KY NANG ) KINH NGHIEM LAM VIEC

Giao tiép @ 2018 - Hién tai

HANH CHiN[—I NI-!AN SV
- Cong ty c6 phan Nha hang Steam Food Viét
Nam

1. Trién khai cong tac tuyén dung

-1 Nhan cac phiéu yéu cau Nhan sy ctia Cac bo phan
- Lap ké hoach tuyén dung

- Dang tuyén trén cac trang web, facebook ...

- Theo dbi két qua thir viéc, té chirc ky Hop déng Lao
dong thr viéc, chinh thirc cho Ngu&i lao dong

2. Trién khai cac hoat dong lién quan dén thyc thi chinh
sach lwong thwéng va phuc lgi cho ngudi lao dong

Thuyét phuc

Thuong lvgng
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Thanh thao phan mém nhan sy -l Hang thang tinh lwong cho toan bd nhan vién trong Céng
- D& xuét cac chinh sach tién lwong va phuc lgi
Lam viéc nhém -l Tinh toan trich ndp bao hiém dinh ky theo quy dinh

- Dau méi lam tha tuc thanh toan bao hiém cho ngu i lao
doéng (thai san, tai nan, 6m dau ...)

- Dau méi lam cac thd tuc cip mai sb6 bao hiém cho ngu i
lao déng theo quy dinh, chét s6 bdo hiém dbi véi lao dong
nghi viéc

3.  Giai quyét khiéu nai, ky luat

-l Nhan cac bién ban ky luat cia Ban Quan ly Nha hang,
gidy khiéu nai ctia Nhan vién

-l Té chirc viéc giai quyét cac khiéu nai, ky luat theo Quy
dinh

4. Quanly hd so nhan sw

- Lwu gitr hd so ctia Ung vién, Nhan vién, Nhan vién nghi
viéc theo Quy dinh

- Dam bao hd so Nhan vién day da theo quy dinh cla
Phap luat va Cong ty

-l Cap nhat cac loai tai liéu, hd so lién quan dén qua trinh
thwe hién cong viéc ctia Nhan vién nhw : H6 so dao tao, danh
gia, cung cp tai san ...

5. Quan ly Van phong phdm Céng ty

6. Quan ly va phan phat cac biéu mau lién quan dén Hanh
chinh Nhan sy

- Lwu cac biéu mau trong may, in cac biéu mau va lwu
trong bia cong cac biéu mau theo B6 phan

-l Hang tuan chl ddng email cho Cac bo phan vé tinh hinh
st dung biéu mau

7. Dé xuét cac phwong an thuéng 18, tét, tro cép ... cho
Nguwoi lao dong va td chirc thuc hién

8. Tiép nhan céc loai cong van vao sb cong van dén. Phan
Ioal va chuyen cbng van , glay to den ca\I%o




- Cong ty C6 phan Pau tw Thwong mai Quéc té
Mat Tr&i D6 ( Redsun)

1. Chiu trach nhiém trwéc Ban Lanh Pao Coéng ty vé thuc
trang ctia Nha hang :

-l Tinh hinh kinh doanh va tinh hinh tai chinh : Doanh thu,
chi phi ( Cost, Col ... )

2. Chétlwong dich vu Khach hang :

-l Tiép thi Chwong trinh khuyén mai va Cham séc khach
hang dén Khach hang

-l Cham séc khach hang khi trwéc va sau khi st dung dich
vu tai Nha hang

-l Chiu trach nhiém giam sat tdng thé, kiém soat, 1ap ké
hoach va phdi hop tat ca cac hoat ddng ctia Nhan vién tham
gia trong viéc phuc vu thwc phdm va dd ubng trong Nha hang
dé& dam bao chét lwong dich vu

3. Diéu hanh hoat dong cla tat ca cac bo phan trong Nha
hang :

-l Phan céng cong viéc, sap lich 1am viéc hiéu qua cho Cac
bé phan

-l Chiu trach nhiém vé& chét lwgng Nhan sy toan thé Nhan
vién Nha hang : Hiéu qua cong viéc - luén kiém tra va duy tri
tiéu chuan phuc vu tét nhat ; D6 6n dinh nhan (ng xt cla
Nhan vién - thiét 1ap méi quan hé gitra cac Déng nghiép mot
céach hiéu qua, thé hién phong cach chuyén nghiép cé 16i séng
t6t vé dao dirc, thai do ... dbi vai tht cd Khach hang, Cép trén,
cac Trwdng bo phan va Nhan vién khac ...

-l Quan ly tai san, trang thiét bj cia Nha hang : Kiém tra,
giam séat hang tuan lich bao tri, bo dwéng tat ca cac dd dac,
phu kién va thiét bi diéu hanh ; Céng tac vé sinh, cdnh quan
Nha hang...

- Dbi noi déi ngoai : Phéi hop véi cac Phong ban, Nha
hang khac ; Lam viéc v&i cac co quan chirc nang, chinh
quyén dia phwong lién quan dén hoat dong ctia Nha hang ...
-l Soan va quan ly cac gidy t&, van ban hanh chinh phuc vu
Nha hang

-l Phéi hop v&i B phan Nhan su dé giai quyét cac tha tuc
cho Nguwdi lao dong, huéng dan dao tao hoi nhap ...

4. Puogc yéu cau dé thwe hién cac nhiém vu khac khi can
thiét ( Cép trén giao phd )

HOC VAN

- VIEN BAI HOC MO HA NOI



