CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
SƠ YẾU LÝ LỊCH

BẢN THÂN
Họ và tên:                  NGÔ HỮU VÂN                
Giới tính:                    Nam                 
Sinh ngày:                  14/11/1988                
Nơi sinh :                   Thôn Phú Lâm Tây –Hành Thiện – Nghĩa Hành - Quảng Ngãi.
Tình trạng hôn nhân:  Đã kết hôn     

Tình trạng sức khỏe:  Tốt

Cao: 1m73
Nặng: 62kg
Nhóm máu: O                                       
Số chứng minh:         212775252      cấp ngày: 13/05/2015; tại: Công an tỉnh Quảng Ngãi.
Chỗ ở hiện nay:         Đường Nguyễn Thông, P. Quảng Phú, TP. Quảng Ngãi.

Điện thoại:                 0979 223 717            
Email:                        vannhqn@gmail.com        
 GIA ĐÌNH
	 Quan hệ
	Họ và tên
	Năm sinh
	Nghề nghiệp
	Nơi công tác

	Bố
	 Ngô Hữu Tất
	1966
	 Gỗ dân dụng
	 Hành Thiện – Nghĩa Hành - Quảng Ngãi

	Mẹ
	 Lê Thị Lắm
	1966
	 Buôn bán
	 Hành Thiện – Nghĩa Hành - Quảng Ngãi

	Chị
	 Ngô Thị Kiều Anh
	1987
	 Nội trợ
	Hành Đức – Nghĩa Hành – Quảng Ngãi

	Em
	 Ngô Hữu Vinh
	1989
	 Quản lý
	Viễn Thông A – Hồ Chí Minh

	Em
	 Ngô Hữu Vang
	1991
	 Nhân viên
	Hành Thiện – Nghĩa Hành - Quảng Ngãi


 QUÁ TRÌNH ĐÀO TẠO                  
	 Thời gian
	Tên trường/tổ chức
	Văn bằng, chứng chỉ
	Ngành học
	Ghi chú

	Từ 09/1999 đến 06/2006
	Trường PTTH số 2 Nghĩa Hành
	 
	 
	 

	Từ 09/2006 đến 10/2010
	Trường Đại học Quy Nhơn
	 
	 Lịch sử
	 Hệ: chính quy


 QUÁ TRÌNH CÔNG TÁC

 TỪ 10/2010 ĐẾN 10/2011
	Tên đơn vị công tác
	Công ty cổ phần dịch vụ thương mại Trường Minh

	Hoạt động SXKD chính
	Cung ứng dịch vụ viễn thông

	Vị trí đảm nhận
	Nhân viên tư vấn, xử lý gọi ra

	Các công việc đã đảm nhận
- Tiếp nhận xủ lý phản ánh, khiếu nại của khách hàng do tổ hỗ trợ ghi nhận lại

- Đào tạo hướng dẫn dịch vụ cho nhân viên mới

- Giám sát và đánh giá nhân viên mới


 TỪ 11/2011 ĐẾN 05/2012 

	Tên đơn vị công tác
	Công ty TNHH hai thành viên Gallant Dachan Seafood

	Hoạt động SXKD chính
	Chế biến thủy hải sản đông lạnh xuất khẩu

	Vị trí đảm nhận
	Quản lý kho

	Các công việc đã đảm nhận
- Theo dõi, sắp xếp, quản lý hàng hóa nhập kho, xuất kho, gửi kho hàng ngày.

- Quản lý, sắp xếp công việc cho đội ngũ công nhân kho.


 TỪ 05/2012 ĐẾN HIỆN TẠI

	Tên đơn vị công tác
	Công ty TNHH hai thành viên Gallant Dachan Seafood

	Hoạt động SXKD chính
	Chế biến thủy hải sản đông lạnh xuất khẩu

	Vị trí đảm nhận
	Tổ trưởng hành chính nhân sự

	Các công việc đã đảm nhận
a. Công tác bảo vệ: sắp xếp lịch trực cho bảo vệ, kiểm soát an ninh trật tự trong công ty.

b. Công tác vệ sinh: phân công lịch trực tạp vụ, giám sát về vệ sinh trong công ty.

c. Công tác ăn uống cho toàn bộ công nhân viên: thống kê, đối chiếu số lượng công nhân viên ăn cơm hàng ngày và kiểm soát về vệ sinh chất lượng suất ăn với nhà cung cấp.

d. Công tác vận chuyển: sắp xếp công việc cho lái xe để phù hợp với sản xuất, theo dõi kiểm tra bảo dưỡng, kiểm định xe định kỳ.

e. Công tác tổ chức: Tổ chức đón, đưa, ăn ở cho khách đến công tác, đặt phòng, mua vé máy bay, tàu xe..tổ chức các buổi họp mặt, tất niên.

f. Công tác phí: thực hiện các chứng từ thu chi cho kế toán, báo cáo lên Ban giám đốc và làm một số công việc tổng vụ khác.
g. Quản lý tài sản cố định của công ty, mua bán sữa chữa khi công ty yêu cầu.
h. Theo dõi bảo bảo dưỡng xe cộ của công ty
i. Tổ chức khám sức khoẻ định kỳ cho công nhân, tổ chức mạng lưới an toàn vệ sinh lao động, vệ sinh viên, tổ chức đội ngũ phòng cháy chữa cháy cho công ty, giải quyết các công tác về môi trường, nhà đấy, hợp đồng nguyên tắc khác
j. Hỗ trợ tuyển dụng công nhân cho công ty


MỤC TIÊU NGHỀ NGHIỆP

· Trau dồi kinh nghiệm, kiến thức, kỹ năng công việc và khẳng định công việc đang làm là một nghề thực thụ và chuyên nghiệp.
· Trở thành một nhân viên đáng tin cậy, đóng góp vào sự thành công của công ty.
KỸ NĂNG

· Kỷ năng vi tính văn phòng: Word, Excel, PowerPoint,  Internet, các phần mềm nội bộ 
· Kỷ năng giao tiếp, tư vấn, huấn luyện, trình bày.

· Kỷ năng soạn thảo văn bản.

· Kỷ năng lập kế hoạch, triển khai, giám sát.

· Kỷ năng quản lý đội nhóm

	
	Quảng Ngãi, ngày 27 tháng 04 năm 2020

	
	Người viết

Ngô Hữu Vân


