CONG TY TNHH HA TANG \'I_I::?'h THONG MIEN BAC
POI TAC POC QUYEN CUA FPT TELECOM

TUYEN DUNG
NHAN VIEN QUAN LY HO SO DU’ AN (Document Controller)

Co6ng ty TNHH Ha tang Vién théng Mién Bac (TIN) thanh lap ngay 01/04/2010, & dbi tac doc quyén
trong Iinh vwe Trién khai - béo tri dich vu ctia FPT Telecom. TIN da xay dwng d6i ngii nhan vién déng dao
v&i trén 3.500 nhan sy lam viéc trén khap 29 tinh thanh tir Mién Bac cho dén Mién Trung.

Kénh truyén thong chinh thirc:
+ Website TD: https://sites.google.com/view/tuyendungtin
+ Fanpage Coéng ty TIN: https://www.facebook.com/CongtyTIN
+ Fanpage Tuyén dung TIN: https://www.facebook.com/VIECLAMVIENTHONGTIN

I-MO TA CONG VIEC

- H6 tro nhém Co s& ha tang trong viéc kiém soat tai liéu va cac nhiém vu hanh chinh khac.

- Chiu trach nhiém trién khai chién lwoc kiém soat tai lieu va cung cép dich vu théng nhat cho toan bd
chwong trinh va/hoac dy an.

Cung cép hé tro, hwédng dan va dao tao, bao gdm dao tao nguwdi dung khac vé chirc ndng cla hé théng,
quy trinh va tha tuc.

- Cung cép bao céo dé chi tiét cac stra ddi va tién trinh cla tai liéu.

Giam sat tuan tha viéc xuat ban tat ca tai liéu vao hé thdng quan ly tai liéu da chon, ddm bao tai liéu co
dinh dang chinh xac va cé trang thai va di¥ liéu chinh xac

Chuén bj va ban hanh bién ban cudc hop thwéng xuyén. Hé tro trong viéc phat hanh thuw m&i hop

Duy tri m&c dé thdng tin phu hop vé cac tai lieu dwoc tao ra, bao gém vi tri lwu trip, trang thai, chd sé hivy,
v.v., d0 dé dap (ng cac yéu cau theo quy dinh.

Xay dwng mdi quan hé 1am viéc tét véi khach hang va cac nhoém tham gia dw an.

Il - YEU CAU CONG VIEC

- ng vién c6 kinh nghiém quan ly quy trinh va tha tuc kiém soat tai liéu ho&c kinh nghiém quan tri.
- Kinh nghiém lam viéc téi thiéu 2 nam.

- La nguwoi chl déng cao, chuyén nghiép, nang dong, tw dinh hwéng va cé thé 1am viéc doc lap.

- Lam viéc nhém véi ky nang td chirc va gidi quyét van dé tuyét voi.

- Cé kha nang quan ly cac wu tién theo yéu cau cla mdi truéng chwong trinh hodc dw an.

- Ky néng giao tiép tét véi kha nang thé hién trinh do hé tro kiém soat tai liéu cao.

S dung thanh thao Microsoft Office.

- Wu tién: Hiéu biét hodc co kinh nghiém v&i cac dy an ha ting CNTT va cac dy an xay dung.

Il - QUYEN LOQI

- Thu nhap: 15.000.000d — 25.000.000d (chwa bao gdm thuéng dy an)

- Co hoi tiép can véi nhivng doanh nghiép, dw an 1&n, nhitng xu hwéng cdng nghé/nén tdng maéi nhat. Lam
viéc trong moi trwdng dwoc théa strc sang tao, phat trién ban than.

Khen thwdng lwong thang 13 va thwdng Top nhan vién xuét séc ctia nam. Thwdng dét xuat, thwdng thi
dua, thwéng sang kién

Puoc déng day da BHYT, BHXH, BHTN, céng doan theo quy dinh phap luat

- BPuoc hudng cac chwong trinh phuc lgi ndi bd nhw: Kham stec khde dinh ky, wu dai cwdc vién thong cla
FPT Telecom, Uu dai mua hang FPT Shop

Puoc tham gia cac hoat dong van héa doan thé trong ndm: Nghi mat, Teambuilding, Thé thao.

- M@i trwong 1am viéc than thién, chuyén nghiép, nang dong va 16 trinh thang tién rd rang

IV - THO'I GIAN VA PIA BIEM LAM VIEC
- Thoi gian: Toan thi gian
- Dia diém: Ha Noi

V - CACH THU’C NG TUYEN
- GUi CV t6i TrangPT37@fpt.com . Tiéu d& email ghi ré: Ho tén va vj tri (rng tuyén
~ Moi thic méc cn giai dap v& v tri lién hé: Tel/zalo: 0335 227 886
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