Ma tdi liéu: VNP-HCNS-01-002

Ngdy ban hdanh: 29/07/2024

MO TA CONG VIEC

YINA Ngdy coé hiéu lyc: | 29/07/2024

LAn ban hanh: 01

Vi tri: Nhan vién tu vén
Quan ly tryc ti€ép: Gidm déc Ban Tu Van
1. Trach nhiém

- Chju fréch nhiém xt Iy céc hd so tu céng bd sén phdm/ céng bé sén phdm phd hop véi quy
dinh vé thyc phdm dudc phan céng

- XU ly céc cobng viéc khdc dudgc giao
2. Noi dung cong viéc
- Tiép nhan yéu cdu coéng b s&n phdm, théng tin i khdch hang/sale

- Kiém tra tinh s&n saing, chinh xéc clia tdi liéu vé yéu cdu cac bd phan bd sung tai liéu/ théng
tin (néu can)

- Lén chi tiéu kiém nghiém theo quy dinh hién hanh
- Bdo gid cho khdch hang (néu cd)

- Tiép nhén mau, Thdng tin sé&n phdm can thiét, bao gdm: Tén sén phdm, thanh phan, hudng
dan st dung va cdc luu y khac

- Pién yéu cdu kiém nghiém
- Chup hinh &nh méu, chudn bij file nhan gui dich nhan tU tiéng nudc ngodi sang tiéng viét
- Theo ddi nhan dich va thuyc hién dung hd so tu céng bé s&n phdm

- Hodin thién bdn thdo va gl kndch hang, theo ddi hd sc dén khi kndch hang chét cac thdng
tin (tén cong ty, 1&n s&n phdm, han st dung,...)

- Hodin thién ho so, chinh sta cdc ndi dung nhan dich, chi tiéu, thanh phdn phd hap, thuc
hién 18y mé&u kiém bd sung (néu cd)

- In va& ky déng ddu bdn ty cdng bé cling hinh &nh nhan sén phdm
- Thuc hién céng chiing nhan dich sén phdm

- Gop hd s bao gdm (HS so tu cong bd, Phiéu kiém nghiém, Nhan dich céng ching) gl co
guan Nha nude, xU Iy cac van dé lién quan cla hd s6 dén khi hodn thién va dudc tiép nhan
U ¢ quan nhd nudc
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- DéNng hd so va gl cho khdach hang Iuu (email + bdn gac)

- XU Iy ngay céc van dé gép cho khach hang (chuén bi cdc céng van cdn thiét khi kndch
hang yéu cdu, kiém nghiém bd sung chi tiéu, chinh stia hd so khi cé xu cé,..)

3. Thuc hién cong viéc khac

Thyc hién tu van cac van dé lién quan khac khi khdch hang cé nhu cau:

- ISO Q001

- ISO 22000/ HACCP

- GCN an todn thyc phdm

- Tiéu chudn co s& cho cac san phdm: Hoéa phdm, Gia dung T& (Bim)....
- Thi tyc doanh nghiép

- My phdm...

4. Thuc hién cac céng viéc khac theo chi dao cua quan ly truc tiép.
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