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BAN MO TA CONG VIEC
Vi tri: Nhan vién L¢ tan — Hanh Ciap béc: Nhéan vién
: chinh
lgg [?han/ Phong Nhan sy tong hop
an:
ggl()).cao trye Truong phong NSTH Vi tri cong tac: Vin phong Dinco Pa Ning
MUC TIEU CHUNG

- Bam bao cong tac 1€ tin dugc thyc hién xuyén sudt, hiéu qua

- Pam bao luu trit va cung cap kip thoi, day di cac chimg tir, hd so ctia Cong ty

- Thyc hién day du, chinh x4c cac yéu cau vé hanh chinh cia Cong ty

YEU CAU CONG VIEC

Thuc hién cac cong viéce lién quan dén cong tac 18 tin — vin thu:
Pon tiép, huéng dan khach dén cong ty.

Truc tong dai dién thoai va chuyén may theo yéu ciu cong viéc.
Tiép nhan, theo d&i va quan 1y buu pham, thu tir.

Quan Iy con d4u, hd so phap 1y.

Soan thao cac cong van, théng bao, quyét dinh noi bo.

Cép phat dong phuc va bao ho lao dong cho CBNV. Quan 1y, theo ddi, yéu cu mua sim va cp
phat van phong pham cho cac cong trinh, phong ban.

Book vé cong tac cho CBNV.

Céc cong viéc khac theo yéu cau cta cap Quén ly.

BANG CAP & KINH NGHIEM

Bi'mg cfip:

Tt nghiép Cao déng, Trung cip cac khdi nganh Kinh té, ngoai ngir hoic lién quan
Kién thirc & Kinh nghi¢m:

Hiéu biét vé cong viéc hanh chinh van phong.

Kinh nghiém: 6 thang — 01 nam.

NANG LUC

Ngoai hinh sang.

Str dung tot MS office.
Kha ning giao tiép tdt.
Cham chi, siéng nang.
Trung thuce, dao duc.
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