Logo Cong ty

CONG TY TNHH BAU TU VID

BAN MO TA CONG VIEC

Sé: 08

Vi tri: PHIEN DICH VIEN

TIENG TRUNG So lwong: 01

Bo6 phan: Hanh Chinh

Yéu cau vé trinh dé va ky ning

e Tt nghiép Pai hoc chuyén nganh Ngdn ngi¥ Trung Qudc hodc cac chuyén nganh khac co lién

quan

e Uu tién irng vién da co kinh nghiém lam phién dich vién tai cac céng ty Trung Québc

e S dung thanh thao 4 k§ nang tiéng Trung: nghe, ndi,

doc, viét.

e Nhanh nhen, nhiét tinh, c6 kha n&ng lam viéc theo nhom tét
e Tac phong lam viéc chuy&n nghiép, c6 tinh than cau tién

e Co6 trdch nhiém trong cong viéc
e S( dung thanh thao tin hoc van phong

Trach nhiém chinh

Quyén lei/Quyén han

+ Phién dich cac van ban, tai liéu t tiéng Viét sang tiéng
Trung va nguoc lai.

+ Phién dich vién trong cac cudc hop.

+ Hb tro nhan vién ngudi Trung Quéc trong viéc phién
dich tlr tiéng Trung sang tiéng Viét va nguoc lai.

+ Hb tro cham séc khach hang tiéng Trung.

+ Tham dw céc cudc hop c6 lién quan dén khach hang
tiéng Trung (khi c6 yéu ciu).

+ Soan thdo va dich cac van ban, hop ddng theo yéu ciu
cbng viéc.

+ Thwc hién cac nhiém vu khac khi dwoc cap trén yéu ciu.

1. Mrc lwong thoa thuan (tuy theo nang
lwc va kinh nghiém cta méi &ng vién).

2. Lam viéc trong moi trwdng chuyén
nghiép va nang dong.

3. bong BHXH, BHYT, BH that nghiép va
cac ché do chinh sach theo Bd Luat lao
boéng.

4. Hwéng day da chinh sach phuc loi cia
cong ty: Phu cip com trwa, Thwéng cac
dip 18, t&t, lwong thang thir 13;
Teambuilding, du lich thwdng nién, kham
strc khoé dinh ky hang nam.

5. Dwgc dé xuat y kién trao dbi voi cap
quan ly dé thyc hién cong viéc dwoc hiéu
qua hon.

Béo cao cho céac vitri sau

Vi tri No6i dung bao céo

Biéu mau

Thei diém bao céo

+ BAo céo tién do va
két qua thwc hién cac
cbng viéc chuyén mén
dwoc phan cong.

+ Cac van ban, tai liéu,
hop déng da dwoc
phién dich theo sw chi
dao.

Trwdng P.
Hanh Chinh

Theo thoi han quy dinh

+ Cac bao cao cbng
viéc theo dinh ky.

Hang thang
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kién chi dao.

+ CA&c Vvan dé can xin y

Khi c6 phat sinh

Két ndi théng tin

Vi tri, bé phan

Tac nghiép xtr ly

Chuyén giao dén

Céac Phong/Ban trong cbng ty

+ Hb tro thwe hién cong viéc phién dich
khi c6 yéu cau.

Trwdng/Pho cac
Phong/Ban

Tai liéu lién quan

+ V&n ban, tai liéu, hd so cdng viéc can thye hién cong tac phién dich.

+ Van ban, tai liéu, hé so lién quan dén cong viéc trong cong ty.

Déng tin tuyén dung Phién dich vién mién phi tai: https://vieclamvui.com/viec-lam-dich-thuat.html
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