Tén to chirc: Mai 8m Tré mo cbi

Vi tri: Trg ly hanh chanh

Ngudi giam sat: Giam doc Mai am

Lich lam viéc: Toan thdi gian

MO TA CONG VIEC

Trg ly hanh chanh s& ho trg cac cong viéc hanh chdnh cho Gidm déc M&i 8m, cac nhan vién du
an va Hoi dong quan tri. Anh/Chi s€ chiu trach nhiém bao dam cac céng viéc hanh chanh cla
mai am dugc thong sudt va hiéu qua.

TRACH NHIEM VA NHIEM VU
Lén lich hop va cac hoat déng
Chuén bi chuong trinh hop
Chuén bij va phat hanh tai liéu hop
Chuén bj bién ban cudc hop
Cap nhat danh sach déi tac, cd sé dir liéu cac nha tai trg va bao dam cac thong tin nay
chinh xac
Chuén bij bdo cdo cho Gidm ddc mai &m va Hoéi déng quan ly theo yéu cau.
Dinh hudng cdng viéc lién quan dén hé thdng may vi tinh cho nhan vién méi
Quan ly va duy tri hang tén kho cla té chirc
bat hang khi can thiét
HO trg Giam doc mai am hay nhan vién vé bao cdo va cac bai trinh bay
Tra IGi dién thoai va dén ti€p khac dén tham
Cac nhiém vu dudc giao phd khac

YEU CAU TUYEN DUNG

Yéu cau t6i thi€u bao gém:

Bang t6t nghiép cap ba va cd it nhat hai ném kinh nghiém

Kha nang s dung Vi tinh van phong nhu: Word, Excel, Outlook, PowerPoint

Cé tinh t& chdrc tét va kha néng 1ap k& hoach cdng viéc khéng can nhiéu giam sat
Kha néng dap (ng nhiéu loai hinh cong viéc va ap luc thuc hién cong viéc hiéu qua
Ky nang giao ti€p ti€ng Viét tot (ca ndi lan viét) (vu tién giao ti€p dudc ti€éng Anh)
Kha ndng quan hé két ndi va giao ti€p hiéu qua vdi nhiéu ngudi bao gom ca nhirng
nguGi o vi tri cao

Yéu cau uu tién bao gém:

S0 O 0

Ngudi c6 bén ndm kinh nghiém lam toan thdi gian hay bang cap cao han
Kinh nghiém tirng lam viéc ho trg hanh chanh cho mot nhém hay giam déc
Kinh nghiém quan ly co s& dir liéu

YEU CAU KHAC
Phai la cong dan Viét Nam.
Lam viéc linh dong va kha nang doc Iap ciling nhu' lam viéc nhdm cao.
Phai ndng dong va lam viéc dat két qua.
Tu tin — Ung vién phai ky thoa thudn bao mat va khdng dudc phép chia sé tai liéu cua
t6 chirc néu chua duge sy ddng y cla ngudi gidm sat.



