Nhén vién hanh chinh la gi? Ho I1a m6t bé phan quan trong véi tat ca cac cong ty, doanh
nghlep B& phan nay c6 vai trd lam ciu néi 1a hd tro cho cac phong ban, liéu ban c6 dang thac
mac vé bang mé ta cong viéc hanh chinh nhan sw? Hay cung baoninhsunrise.com tim hiéu
ngay trong bai viét nay nhé!

Ban mo ta cong viéc cua nhan vién hanh chinh nhéan sw

Tra I&i nhing cAu hai, thdc méc ctia nhan sy trong cong ty. X ly thw givi dén.Dang tin tuyén
dung, kiém tra ly lich va gidy va Iwu tri» hd so ctia trng vién.Cap nhap di liéu dé duy tri hé
thdng may tinhLén lich sép xép nhirng cudc hen, cudc hop va phdng vanLap bao cao va bang
tinhThéng ké théng tin viéc lam va thué cla cong tyThuc hién, giam sat hd so va quy trinh phuc
i, tién lwong cho nhan vién cong tyHwdng dan nhan vién mai (d&ng ky lam viéc, tao tai khoan
truy cap hé théng céng ty).Danh gia ndng lwc nhan sy méi.

Ban dang xem: Hcns la gi
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M6 ta cdng viéc hanh chinh nhan sw

Yéu cau vé ky nang va bang cap

Tét nghiép nganh Quan tri hanh chinh nhan sw, quan tri kinh doanh hodc nganh nghé co lién
quanba cé kinh nghiém & vi tri HCNS, phong nhan syS dung thanh thao microsoft office (tin
hoc van phong)Thanh thao cac phan mém vé quan ly nhan su: HRIS hay HRMs.N&m rd luat lao
dongCo ki nédng td chirc cac, nhat 1a cac dw an quan trongKha néng giao tiép: trwe tiép, qua
dién thoai, email...Cé bang ctr nhan chuyén nganh Quan tri kinh doanh, Quan tri nhan sw la
mot loi thé.



Ban mé t& cong viéc hanh chinh nhan sy — K§ nang can thiét

Yéu cau vé cong viéc HCNS

Viéc md ta cong viéc hanh chinh nhan sy gilp cac ban tré dinh hwéng dwgc cdng viéc twong
lai cla minh. Céng viéc HCNS yéu cau:

Nam/ ni t6t nghiép cao dang tré IénThanh thao bd tin hoc van phongKha nang giao tiép bang
tiéng anhTrach nhiém, nhiét tinh va chiu dwoc ap lwc coéng viéc.

Quyén loi dwoc hwéng

Mbi trwdng 1am hién dai, chuyén nghiép, cdng viéc 6n dinh lau dai, co hdi thang tién.

Puoc cong ty hé tro ddng BHXH, BHYT, BH that nghiép theo quy dinh cla nha nuwéc.

Xem thém: Goi Y Chon Kinh Cho Nguwdi Mii To Nén Peo Kinh Gi, Cach Chon Mét Kinh Cho
Nguwoi Mii Thap

DPuoc hwdng cac quyén loi theo chinh sach clia cong ty, ché dd nghi phép, cham séc sirc
khée...



Quyén lgi dwoc hwéng khi lam nghé HCNS

Mcrc lwong Nhan vién Hanh chinh van phong hién nay

Murc lwong nhan vién hanh chinh nhan sy hién nay déi véi nhivng sinh vién mai tot nghiép
giao dong tir 4 — 7 triéu ddng/thang.

Mtrc lwong ciing tuy thudc vao vi tri 1am viéc, trinh dd, kinh nghiém va tinh chat céng viéc ma
¢ng vién can phai lam.

Murc lwong ctia nhan vién hanh chinh nhan sy c6 kinh nghiém c6 thé giao dong tir 7-15
triéu/ thang tuy theo.



Mcrc lwong nhan vién hanh chinh nhan sy hién nay

Pham chét giGp nhan vién hanh chinh thing tién nhanh chéng

Dé tré thanh nhan vién hanh chinh giéi, ngoai viéc thanh thao ky nang chuyén mén, yéu tb ky
nang mém sé co vai trd quan trong va quyét dinh sy thang tién trong cong viéc. Dé thang tién
trong cong viéc hanh chinh nhan sy ban can?

ky ndng lang ngheKy ndng giai quyét van dé, dwa ra giai phapKha nang thuyét trinh, truyén tai
théng diép bang 16 néi va van banGiai quyét van dé thanh thao, trong doé cé kha ndng xac dinh
van dé va dwa ra giai phap moét cach kip thei.Ky ndng I&ng nghe.Kha nang truyén dat rd rang,
ca bang | néi va van ban, véi cac nhan vién trong cong ty va phong nhan sw, thuyét trinh tét
trwdc nhdm va trong cac cudc hop.Kha nang td chire: Trong 1 ngay lam viéc, nhan vién hanh
chinh phai lam nhiéu nhiém vu khac nhau, cu thé |a viéc dwa ra chién dich tuyén dung nhan s
& cac vi tri, sa thai, cac van dé cla nhan viénGidi giao tiép: Vi vi tri [am cau ndi gitra nhan vién
va chi doanh nghiép ky ndng giao tiép cla trwdng phong nhan s duwgc thé hién & ki nang
dam phan va giai quyét xung dot.Cé tam véi nghé: Pay ciing la mét trong nhirng yéu té khéng
thé thiéu ddi v&i bat ky nhan vién hay triwdng phong nao. Cai tm clia nghé nhan sy la sy quan
tam t&i toan thé can bé — Céng — Nhan vién. Trwdng phong nhan sw ludn biét gat bé lgi ich ca
nhan dé nghi t&i loi ich clia nguwdi lao ddng.Hiéu biét da nganh nghé: Trwéng phong hanh chinh
nhan sy thuweng hiéu biét sau vé moi nganh nghé hodc it nhéat 1a chuyén gia trong linh vic hoat
doéng clia cong ty. Nh& nhivng y kién tham muwu cia ho cho Giam dbc vé chién lwc phat trién
giup doanh nghiép virng manh.

Xem thém: Vip Gift Code Ba BDao Anh Hung Game Tha Nhan Nao!, Tam Gi&i Anh Hung



TUYEN DUNG

Ph&m chat nén cé cGa nhan vién hanh chinh nhan sy (HCNS)

Bét ct ai khi (rng tuyén vao mét vi tri nao dé déu mong mudn minh cé co hdi dé phat trién trong
cong viéc. Vi thé viéc cac dinh muc tiéu gidp chuyén vién hanh chinh nhan sy ¢b géng dé thuc
hién béng cach tw tao déng lwc cho minh. B&i dau ai mudn minh chi mai la moét nhan vién cap
thap mai, viéc hoan thién nhivrng k§ nang trén giup dinh vi khd nang clia mét trwdng phong nhan
Sw.

Tam két

Trén day la mét sé chia sé clia baoninhsunrise.com.vn vé chi dé viéc lam néi chung va cong
viéc hanh chinh nhan sy néi riéng. Thong qua ban mé ta cdng viéc hanh chinh nhan sy trén
day co |18 ban da phan nao hiéu dwoc cdng viéc clia chuyén vién hanh chinh, mirc lwong, k§
nang ciing nhw nhiém vu phong hanh chinh nhan sw. Ban cé thé tham khao thém nhirng céng
viéc cd lién quan t&i vi tri nhan vién, trwdng phong hanh chinh nhan s tai
baoninhsunrise.com.vn nhé!

Bao hiém xa hoi mang lai khoan thu nhap thay thé trong trwdng hop ngudi lao ddng bi mat viéc
Read more

Nghi phép ndm la mét trong nhirng quyén loi quan trong clia cho ngudi lao ddng. Ngudi lao
dong cé Read more

Thir viéc la “ctra &i” cudi cung trudc khi ban tré thanh nhan vién chinh thirc. Pay ciing 1a co
Read more

Thu nhép la diéu dwoc nhidu ngwdi lao ddng quan tam nhat khi di lam. B&i vay, viéc hiéu rd
Read more

Chuyén muc: Review tdng hop

XEM THEM CAC THONG TIN KHAC TAI: https://pubgonpc.com/
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