BAN MO TA NHIEM VU - CONG VIEC

B6 phan thiét ké

Tén cong ty: CONG TY CO PHAN BAO Bl HUNG THINH VIET NAM

Pia diém: Ngd 1 Puong Tan Triéu Mé6i, Ha Noi (300 Nguyén Xién di vao ngd 1 Puong
Tan Triéu - Triéu Khiic. Pau ngd canh quan bia Trung Pha bién chi dan cong ty delta di
vao chi dan 10m chi dan r& phai cong ty Hung Thinh)

Phong ban: THIET KE
Loai hinh cong viéc: Toan thoi gian
Lwong 12 tr — 15 tr + KPI + thwéng JOB
I/ THONG TIN CONG VIEC:
Chirc danh: Nhén vién thiét ké Thoi gian lam viéc:
Sang: 8:00 dén 12h
Chiéu: 13h30 dén 17h30
Tht 2 d&én Thir 7 — nghi Chu Nhat

( Bén trude 05 phut)

Bé phan: Vin Phong Quin ly gian tiép: Giam déc, Quan ly

M@ ta cong viée: Thiét ké cac 4n pham lién quan dén linh vyc in 4n bao bi, tui gidy, hop giay,

tem nhan...

- M0i truong lam viéc nang dong, tré trung

- Kinh nghiém: chi can thanh thao Al, Corel, PS, dung phdi canh 3D...
- HO trg may tinh thiét ké

- Dbong bao hiém sau 1 nam lam viéc



11/ MUC TIEU, MUC PiCH CONG VIEC:

1.

Sau khi tiép nhan yéu cau tir B4 phan kinh doanh va céc bo phan lién quan. Bo
phan thiét ké 1&n ké hoach bang vin ban va liét ké danh sach cong viéc. Lap ra ban
ké hoach va x4c nhan 3 nhiém vu quan trong nhat — nhitng cong viéc wu tién — va
nhirng viéc khong quan trong va chia sé lai trén nhom — trén van ban.

Sau khi vach ra dugc nhitng nhiém vu chinh, quan trong trong ngay s€ hoan thanh.
Trong qua trinh thiét ké chinh sira (nhap s6 1an chinh stra — ngdy chinh sira...) cho
dén khi khach hang chét.

Nhan tiép nhan don hang da chét va coc 1én 1énh san xuat chi tiét. Boc tach file,
khun, vat tu lam 1énh bang van ban in ra va bao céo lai v6i quan 1y ky xac nhan —
ghim I¢nh trén bang tin va thong bao vdi cac bg phan lién quan nhan 1€nh.

Theo dbi cling bo phan kho trén 1énh di ké day du vat tu, dat nha cung cap. Kiém
tra tién d6 cua timg loai vat tu xac nhan theo ting ca, timg thoi diém, timg ngay vat
tu chua ¢ hodc d3 vé dé bao chuyén giao 1énh sang cac khau khéc theo dung tién
d6 dé gia cong hang héa tra don khach hang chinh xac ngay tra hang.

Cung bén cac b phan may sau khi xong phdi xac nhan lam mau chuan theo dung
chat luong san pham ky duyét trén 1énh trén mau va tién hanh ban giao cho bo
phan gia cong dé bat dau san xuat don hang.

Giai quyét cac van dé phat sinh trong qua trinh don hang xay ra 18i k¥ thuat, 15i
san pham. clng cac bo phan dua ra huéng giai quyét va thong nhat san xuat.

Theo ddi tién do tra hang va giam sat kiém tra chat lugng don hang. Ky nhén trén

lénh bang van ban



111/ NHIEM VU CU THE

Nhiém vu

Dién giai cong viéc

Két qua cho ra

Yéu ciu

Tiép nhan don

Thiét ké cung bo phan chuyén 1énh
ban giao day du bang van ban, nhom
x&c nhan va 1én ké hoach chi tiét cong

viéc quan trong, cong viéc nao uu

Hang ngay, theo

ca, theo gio

Thuc hién
trén van ban
1énh ghim

trén bang tin

tién va khong quan trong vao list dé va phiéu.
c6 ké hoach quan
ly cong viéc va giai trinh cap trén
Thiét ké Nhan noi dung, yéu cau bang van | Hang ngay, theo| Thuc hién

ban va hinh nh , size, mau ma, chit
lidu,...doc k¥ nodi dung yéu ciu cia
khach hang mubn va hiéu dugc san
pham khéch dang c6 nhu ciu thiét ké
Vva san Xxuat ghi rd note lai trén bang
list cong vige

- Xac dinh 0 ting coéng viéc
quan trong lam trude, uu tién
lam sau...

- C6 gang sip xép dung theo
yéu cau ctia cong viéc dé cong
viéc dat dugc hi€u qua cao
nhit dén véi
khach hang, nhanh nhit chét

don hang.

ca, theo gio

trén van ban
1énh ghim
trén bang tin

va phicu.




Pon hang

Nhén 1énh san xuat — phai kiém tra
don di coc san xuét, ¢ 1énh cua cép
trén
-Lam 1énh ciing theo c¢6 trinh ty cong
viéc list cbng viéc quan trong uu
tién...nhw trén thiét ké.
Pon hang — Ghi r6 tén khach hang —
néi dung don hang — s luong —
Ngay lam 1énh — Ky lam 1énh —
Nguodi nhan/giao nhi€ém vu - bén vat
tu ( SO luong + ma vat tu + Kich thudce
+ tén khach — size don hang

)
-Vach ra dugc nhitng rii ro trong qua
trinh van hanh don hang vao san
xuat (Néu vat tu khong vé kip
thi phai xir Iy thé nao? Néu khdng

Hang ngay, theo

ca, theo gio

Thuc hién
trén van ban
1€nh ghim
trén bang tin

va phiéu.

in kip thi phai chuyén nha in khong?
( Trudce khi dat in phai hoi ro nha in
xem néu vat tu nay hay mai vé thi c6
vao ludn trong ngay dugc k hay la
mai vao...Cung kho kiém tra cac vat
tu khac, khudn, phu kién di kém néu
c6 dé kip thoi vao don. ..

-Lén dugc ké hoach ngay tra hang va
bé&o véi bd phan kinh doanh, bd phan
may, gia cong, tra hang...

-In ra 1énh bang vin ban va yéu cau
phai cé chir ky xac nhan cua Giam
ddc va cac bo phan lién quan cung ky

xac nhan rd ndi dung va nhiém vu




cua tirng bd phan dugc giao

Lén ké hoach | Lén ké hoach timg don hang, lén cta | Hang ngay, theo | Thuc hién

clia ngdy — tuan| ting ngdy, ting tudn va ting thang | ca, theo gid trén van ban
va thang cling nhu vay 1énh ghim
trén bang

tin va phiéu.

IV/ CONG VIEC HANG NGAY
Thoi gian Noi dung cdng viéc

1. Pau gio' ca: Hop cac khau trude bang thong tin, ciing bo phan cac khau kiém tra va 1én

ké hoach cong viéc hang ngay bang vin ban.

2. Trong gio: Thuc hién cac cong viéc trong muc 111/ Nhiém vu va giai quyét mot sd van

dé mai phéat sinh néu co

3. Cudi gio' chiéu: Kiém tra — bao céo lai cong viéc hoan thanh trong ngay bang vin ban,

vé sinh khu vuc 1am viéc va du kién ké hoach cong viéc ngay hom sau.
V/ QUYEN, TRACH NHIEM VA BON PHAN:
1. Quyén:

a.Peé xuit:

 Tuyén dung



b.St& dung:

« Tai nguyén, céng cu, dung cu cua Cong ty

e Théng bao truc tiép, hodc trén nhdm, trén vian ban cho Trudng bd phan, Giam dbc

2. Trach nhiém:

a. Chiu trach nhiém 100% vé tiép nhan — thiét ké — dat lénh dung mau ma vat tu.

b.Chiu trach nhiém 100% vé nhiing don hang tra bi 161, khdng dat chat lugng san pham,
van chuyén nghién ctru k¥ nhiing tinh huéng ( néu c6) trong qua trinh van chuyén va dé

xuat ¥ kién.

3. Bon phan:
a.Béo cao, giai trinh cho cap trén.

b. Thuc hién nhiém vu, hudng vao muc tiéu chung cua cong ty.

B¢ phin tiép nhin Giam déc






