JD VITRI TRQ LY GIAM POC

2. NHIEM VU CHINH
2.1. Giao tiép va dich thuit

- Phién dich truc tiép va qua van ban (Anh — Vi¢t, Viét — Anh) trong céc cudc hop, trao doi,
tai liéu hop tac v6i ddi tac quc té.
- Soan thao email, tai liéu va bio céo bang tiéng Anh chuyén nghiép.

2.2. Piéu phoi & theo doi cong viée

- Tham gia cc budi lam viéc cung Tong Giam ddc voi ddi tac, khach hang trong/ngoai
nudc.

- Ghi nhén cac dau viéc, chu dong phéi hop v6i cac bd phan dé trién khai va don déc tién
dd, dam bao moi viéc duge xur ly dung han.

- Theo ddi va cap nhat tinh hinh dy an.

2.3. Hj tro ra quyét dinh

- La “l6p loc” trude khi trinh thong tin 1én Téng Giam dbc — danh gia tai liéu, phan loai ndi
dung nao can xur 1y ngay, ndi dung nio can lam rd thém & cap phong ban.
- H3 tro tb chirc, chuin bj ndi dung cho céac cudc hop, ké hoach 1am viéc, cong tac.

3. YEU CAU CONG VIEC

- Tt nghiép Pai hoc chuyén nganh: Kinh té, Quan tri kinh doanh, Ngoai ngir, Ngoai giao,
hodc céc nganh lién quan.

- Tur 25 — 35 tudi: Ua nhin, phong thai lich su, chinh chu ( Biét cach giao tiép, tao thién
cam khi 1am viéc voi lanh dao/khach hang/dbi tac)

- C6 it nhét 2 nam kinh nghiém ¢ vi tri trg ly gidm dbc, thu ky diéu hanh hodc cac vi tri hd
trg cdp quan Iy cao cap.

- Tiéng Anh thanh thao (giao tiép & viét), wu tién (mg vién c6 ching chi TOEIC > 700
hodc tuong duong.

- Kha ning t6 chirc cong viéc, tong hgp — phan tich thong tin tt, nhanh nhay trong xu 1y
van de.

- St dung thanh thao MS Office (Word, Excel, PowerPoint), phan mém quan Iy cong viéc.

- Phong thai chuyén nghiép, kin k&, giao tiép tot va giir dugc sy bao mat trong cong viéc.

4. QUYEN LOI

- Luong tu: 20 Tri€u- 30 Triéu



Thoi gian lam viéc tir Thir 2 — Thit 6, gid hanh chinh: 8h00 — 17h30 ( C6 thé can linh
hoat ngoai gio/di cong tac theo lich ciia Giam ddc)

Mbi trudng lam viée chuyén nghiép, tiép xtc truc tiép v6i ban lanh dao va dbi tac 16n
C6 co hoi phat trién 18n cac vi tri quan 1y hodc chuyén vién chién luoc

Tham gia day da BHXH, BHYT, BHTN va cac ché do khéac theo quy dinh cua cong ty



