1. văn phòng phẩm (anh tâm, máy in, chỗ in giấy tiêu đề và in ngoài, anh sửa máy lạnh, internet)
- Văn phòng phẩm (giấy a4, kéo bút, …): Anh tâm - sđt: 0903.693.484 - email: xuantam75@yahoo.com
- In giấy tiêu đề: Anh Nam: 0983256783. Cơ sở in TRAN NAM: 24/20 bình đường 1, an bình, dĩ an, bình dương
- In namecard lưu trong zoho/common docs: Anh Nghiêm sđt 0985404940
- sửa máy lạnh: Điện lạnh trung hiếu. Anh Hiếu sđt 0945087948
- chỗ bơm mực: Binhduongcomputer sđt 0987989678
- chỗ mua mới bình mực cũng là chỗ đã mua 3 máy in mới, 2 cái ở tầng trệt, 1 cái to ở tầng 2 đều mua ở công ty TNHH thương mại dịch vụ quốc tế trường thịnh phát. Liên hệ để mua mực, sửa máy in trực tiếp và từ xa
Anh tứ 0979474306
Mã máy in 214 trắng đen để sửa từ xa: 192.168.0.102
Mã máy in 623 màu để sửa từ xa: 192.168.1.223
- sửa internet viettel: anh thảo sđt 0356176968
Có thể hỏi thêm anh Phú
2. đăng website
sđt bạn Phạm Nam 0367559981 - người làm website
[bookmark: _GoBack]Tài khoản: admin 
PASS: nampham1993

CÁCH ĐĂNG BÀI LÊN PHẦN CỔ ĐÔNG
Bước 1: vào https://dzima.com/wp-admin/post-new.php -> đăng nhập -> add new để đăng bài mới -> ghi tiêu đề ->  add media để tải file lên -> bấm vào nội dung để lấy đường link để tí copy vào -> public
Bước 2: Vào trang website công ty dzima.com có đăng nhập vào tài khoản https://dzima.com/wp-admin/post.php?vc_action=vc_inline&post_id=2&post_type=page/ hoặc vào hình ngôi nhà DZM trên góc trái -> vào trang cổ đông -> trên cùng màn hình bấm vào Edit with WPBakery Page Builder -> bấm vào mở rộng row trong hộp bảng 2021 -> chọn + ở cuối hộp bảng 2021 không phải ngay trong dòng row để thêm dòng -> bấm vào dấu + ở giữa ô -> chọn tin tức cổ đông thứ hai không phải đầu tiên-> đánh tiêu đề vào, ngày đăng, bỏ đường link mới này đã copy vào: bấm vào link -> bỏ vào url -> set link. Sau đó save change. Sau đó bấm vào update trên góc phải trên cùng màn hình. 
Cách để di chuyển các dòng trong bctc, cổ đông để theo thứ tự thời gian -> vào https://dzima.com/wp-admin/post-new.php/ bấm vào wordpress DZM góc trái trên cùng màn hình -> vào page -> bấm vào edit cho trang cổ đông -> tại hộp bảng 2021 di chuyển tin tức cổ đông ở cuối lên đầu gần 2021 -> update

3. Mật khẩu
- Mật khẩu yahoo:
Tài khoản: tran.ngth@dzima.com
Pass: Huyentran1/
Hoặc VrAcA+/+TF3E42z
Hoặc hỏi anh Phú

- BCI: 
User/ tài khoản: dzian_01
Mật khẩu: Dzima2021
Đã Đổi pass thành: 1thegioi

4. gửi thư viettel
Anh bằng -NVKD: 0965.373.899. email: bangdh@viettelpost.com.vn
Anh tài - nhân viên nhận thư: 0976663257
Website: https://viettelpost.vn/dashboard
Tài khoản chuyển phát viettel: trannguyen.mkl@gmail.com
Mật khẩu: dzima2022
Lưu ý: chỉ chọn 2 loại phương thức phát là “tài liệu nhanh” đối với phát thường và “hỏa tốc” đối với phát siêu tốc

5. làm hồ sơ năng lực (địa chỉ công chứng online và offline, tiệm photo gần đây)
- Văn phòng công chứng Đông Thành Phố
Địa chỉ: 982 Đ. Kha Vạn Cân, Linh Chiểu, Thủ Đức, Thành phố Hồ Chí Minh

- UBND phường Linh Tây
Địa chỉ: 763 Đ. Kha Vạn Cân, Linh Chiểu, Thủ Đức, Thành phố Hồ Chí Minh

- công chứng online: VĂN PHÒNG DỊCH THUẬT & TƯ VẤN CÔNG CHỨNG HÀ NỘI: 1037 La Thành, P. Ngọc Khánh, Q. Ba Đình, TP. Hà Nội. Sđt: 096.295.6006. email: dichcongchung.vietnam@gmail.com

6. kĩ thuật

7. cách làm muasamcong đăng thông báo lên nhóm, xem đạt không, nộp muasamcong online

8. đọc bản vẽ, bóc khối lượng

9. làm báo giá (chính sách bán hàng: các chiết khấu giảm theo thanh toán)

10. danh sách khách hàng hiện tại của em trên BCI, các báo giá em đã báo, em đã bàn giao cho chị dung

11. làm hợp đồng: thanh toán, thương thảo hợp đồng, hồ sơ thanh toán, quyết toán

12. cách tìm khách hàng: danh sách BCI

13. Làm sổ mượn hồ sơ cho chú hảo

