Tro Ly Tong Giam Déc

Théng tin tuyén dung

Ma céng viéc: Nganh: Hanh chinh / Thu ky
Tuyén Dung Tai: H6 Chi Minh Hinh thtic: Nhan vién chinh thic
Muc luong: Canh tranh Loai hinh: Toan thdi gian

Cép bac: Nhan vién Béang cap: Dai hoc

Tudi: 25 - 40Tudi Phu cép khac:

Théng tin cong ty

M6 Ta Cong Viéc

Béo cdo cho Téng Giam Ddc.

** TRACH NHIEM:

1. Cap nhat tinh hinh luat phap va kinh t€ lién quan dén Iinh vuc kinh doanh ctia cong ty d€ kip thgi bdo cao Téng Giam
béc.

2. Theo ddi tinh hinh hoat dong ctia thi trudng, tinh hinh san xuét, kinh doanh, tai chinh, nhan su...ctia Cong ty théng qua
viéc thu thap, t6ng hgp, phan tich cac théng tin can thiét dé€ tu van cho Téng Giam Ddc.

3. Lap bdo cédo can thiét theo yéu cau ctia Téng Giam Ddc.

4. Nhan biét va bao cao Téng Giam Ddc cac di€ém khong phu hgp dugc ghi nhan trong qua trinh thuc hién cong viéc clia
cac khdi, cua cong ty kem thém dé xuét cac giai phap d€ giai quyét, ngéan ngira cac van dé nay.

5. Tham du cac cudc hop va thuc hién viéc ghi chép, ghi am va 1ap bién ban cudc hop day du, chinh xac dé géi cho cac
thanh vién tham du cudc hop trong vong 2 gid sau khi két thic budi hop.

6. Ghi nhan céac cong viéc Téng Giam Bdc da giao cho cac Giam Bdc khdi va tién hanh theo ddi ti€n do thuc hién d€ bao
cao Téng Giam Déc theo dinh ky dugc yéu cau.

7. Lién hé véi cac khach hang, déi tac, cac thanh vién trong Ban Giam Déc va sép x&p hgp ly lich 1am viéc, lich hop hang
ngay ctia Téng Giam béc.

8. Chuan bj hoan chinh cho cac chuyén cong tac ctia Téng Giam Déc va cac chuyén cong tac ctia khach hang, dgi tac
dén cong ty lam viéc véi T6ng Giam Ddéc (lién hé thu tuc visa, dat vé may bay, khach san, xe dira ruéc, dat phong
hop,....)

9. Kip thai théng bao cho Téng Giam Bdc tham du cac cude hop bén ngoai cting nhu hop ndi bo.

10. Thuc hién dich céac tai liéu Tiéng Anh hodc ngugc lai theo yéu cau ctia Téng Giam Déc.

11. Thuc hién luu trr khoa hoc, hgp ly, bdo mat cac hod s, tai liéu, thong tin ctia Cong ty.

12. Dam bao tat cé thong tin c6 lién quan dén cong viéc, ké hoach cua Téng Giam Déc dugc tuyét d6i bdo mat.

13. Thuc hién cac coéng viéc khac theo su phan céng ctia Téng Giam Déc.

14. Bdo mat tuyét d6i cac ho so, tai liéu va théng tin ¢ lién quan dén hoat dong san xuét kinh doanh clia Cong ty.

15. Thuc hién cac nhiém vu khac theo yéu cau cua Ban Giam Bdc Cong ty.

** QUYEN HAN:

1. Phé duyét céc chirng tir theo bang phan quyén ctia Téng Giam Bdc (néu co).

2. Bugc quyén yéu cau cung rng du ngudn luc, tai luc d€ hoan thanh nhiém vu dugc giao.

3. Thay mat T6ng Giam Déc gidi quyét cac van dé khac khi duge Gy quyén.

4.Déng gop y kién 1én Téng Giam Déc nham tang hiéu qua hoat dong, kinh doanh clia Cég ty.

5. Yéu cau cac Giam DBac Khéi, Trudng Phong, nhan vién khac hgp tac va hé trg trong cong viéc.

Ky nang yéu cau



- N{r trén 25 tudi.

- C6 it nh&t 03 ndm kinh nghiém trong Iinh vuc Trg Ly/Thu Ky/Bién Phién Dich/Tai Chinh.

- Thong thao tiéng Anh gom k¥ nang nghe, néi va viét.

- T6t nghiép clr nhan cac nganh kinh té, luat, ngoai ngr.

- Giao tiép t6t, cé kj nang thuyét phuc va ky nang dam phan.

- Kha nang lam viéc déc 1ap va chiju ap luc cao.

- C6 tam nhin chién luge va nang luc t6 chirc cong viéc t6t.

- Uu tién tng vién c6 kinh nghiém & vi tri twong duong, d&c biét da tirng lam cong ty nudc ngoai.

Théng tin khac

Thu viéc

Thoi gian lam
viéc

Kinh nghiém 3 nam

Co hoi huan
luyén

bong nghiép
Ngay nghi

Phac Ioi

Théng tin lién hé

Vui long dang nhap dé xem thong tin lién hé cda nha tuyén dung.
Né&u ban chua c6 tai khoan, Nhén vao day dé dang ky.



