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BAN MO TA CONG VIEC

Marie Stopes International tai Viét Nam (MSIVN) 1a mét doanh nghiép xa héi tap trung vao tiép thi
x& hoi, dinh huwéng theo két qua clia moi hoat ddng trong linh vwc chdm séc strc khée sinh san va
ké hoach héa gia dinh. MSIVN st dung cac phwong tién quan Iy hién dai va cong nghé tiép thi dé
cung cap cac dich vu chat lwong cao vé ké& hoach héa gia dinh va cham séc strc khde sinh san
cho nguoi dan Viét Nam. MSIVN 1a mét hop phan ctia MSI tdoan cau cung phat trién va thwc hién
cac chuong trinh ké hoach héa gia dinh mét cach bén virng va hiéu qua tai hon 40 quéc gia trén
toan thé gidi.

Chirc danh céng viéc: Can bo hé tro van hanh cac phong kham
(Clinics Operations Officer)

Dia ban lam viéc: Ha Noi

S6 lwong: 01

MUC PiCH CONG VIEC

Pam béo hé tro hiéu qué cho Giam dbéc van hanh cac phong khém toan quéc (GPVHPK) trong
viéc 18n ké hoach, diéu phéi, giam sét theo dbi thuc hién céc hoat dong lién quan dén cung cép
dich vu cta céc phong khém MSIVN/ VNCRH nhdm dat duoc nhitng muc tiéu cam két cia hé
théng PK, bao gébm c& céac hé tro vé tha tuc hanh chinh, tai chinh, hdu céan giip cho céc phong
kham hoat déng thuan lgi va hiéu qua

NHIEM VU VA TRACH NHIEM CHINH:

e Phu trach phan mém quan ly khach hang cla hé théng phong kham (phdn mém Nano):
- Thuwdng xuyén theo déi di¥ liéu cap nhat trén may chu tai VPHT dé& dam bao div liéu khach
hang khong bi bo sét;
- Hb tro kip thdi cac PK khi can diéu chinh, bd sung cac théng tin vé dich vu, gia, nguén
khach hang va / ho&c céc théng tin can thiét khac;
- Phdi hop chat ché véi bo phan IT va cong ty Nanosoft d& xir Iy nhirng van dé phat sinh lién
quan dén phan mém moét cach nhanh chéng va hiéu qua nhat;
- Xuét cac bao cdo tir phan mém khi c6 yéu cau
e Hb tro GBVHPK trong viéc xem xét va gép y vé cac ké hoach hoat dong/ ngan sach hang
quy cua cac phong kham theo cac qui dinh cia MSIVN / VNCRH va cac qui dinh lién quan
e Trao dbi/ dé xuéat véi GBVHPK vé viéc phdi hop hoat dong gitra cac Phong kham va cac doi
tai VPHT mot cach hiéu qua
e Hb tro GPVHPK trong viéc theo dbi giam sat viéc thwc hién cac ké hoach hoat déng, bao
gdm ké hoach marketing / cham séc khach hang, ké hoach cai thién sau QTA, sau kiém toan
clia cac phong kham
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e Theo déi va tdng hop bao céo hang thang cla cac PK

e Hb tro GPVHPK trong viéc soan thao bao céo céac loai va phan tich két qua hang thang, hang
quy

e Kiém tra cac bang tinh lwong kinh doanh hang thang do cac PK gl trwéc khi xin phé duyét

e Chiju trach nhiém tinh lwong kinh doanh hang quy cho cac PK theo hwéng dan cia GBVHPK

e Thuwc hién cac tha tuc hanh chinh, tai chinh va hau can. H6 tro GDVHPK trong viéc trao déi,
lién hé v&i cac doi lién quan tai VPHT va cac PK dé hé tro viéc trién khai cac hoat dong tai
PK theo huwéng dan cia GBPVHPK.

e Quan sat/ theo déi tinh hinh hoat déng clia cac PK théng qua camera giam sat dat tai quay 1é
tan hodc trong cac chuyén cong tac d& co phan héi kip thoi véi GBVHPK khi phat hién c6
van dé bat thuwong

e Cap nhat kip thdi cho GBVHPK cac van dé b4t thwong can gidi quyét dé co gidi phap thich
hop

e Thuwc hién cac cong viéc lién quan khac theo yéu cau clia GBVHPK

YEU CAU CONG VIEC:

1. BANG CAP: Tét nghiép dai hoc cac nganh cé lién quan
2. KHA NANG:

- Thanh thao tin hoc van phong(dac biét Ia excel, powerpoint...).
- C6 thé thuc hién tbt cac cong viéc hanh chinh;

- Céan than, quan tam dén chi tiét;

- Ky néng giao tiép tét.

3. KINH NGHIEM:
- Co6 kinh nghiém lam viéc trong cac nganh dich vy, dac biét trong linh viec cham séc sirc
khde 1a mot loi thé
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