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Thong qua tin tuyén dung tai ...........c.cooueeeveeeeenn.... , t0i duoc biét Quy cong ty

dang c6 nhu cau tuyén dung nhan sy cho vi tri nhan vién Hanh chinh - Nhan sy.
Thong qua ban md ta cong viée tdi nhan thdy ddy 13 cong viéc rat phu hop véi trinh
d6, k¥ nang, kinh nghiém lam viéc cta ban than toi da duc két va tich liy trong qua
trinh hoc tap va lam viéc téi thoi diém hién tai.

To6i da tét nghiép bang Cir nhan Chuyén nganh.................... tai Truong Pai hoc
................... Sau khi tot nghiép, t6i da c6 .... nam kinh nghiém 1am viéc tai trong
linh vuc Hanh chinh - Nhén su. Trong qua trinh lam viéc ctia minh t61 cling da tich Iy
dugc nhiing k¥ nang, kinh nghi¢ém lam vi¢c nhu:

Xay dung quy trinh tuyén dung hiéu qua cho cong ty. Thyc hién hoat dong tuyén dung
nhan su.

Quan 1y hé so, hop dong lao dong clia nhan su nhan su. Thuc hién 1am chim cong cho
nhan vién vao cudi thang.

K§ ning quan ly, nim bat s luong va chit luong nhan sy thudc don vi minh phu
trach.

Két hop véi bd phan dao tao dé to chirc cac budi dao tao dinh hudng cho nhan vién
moi;

Lang nghe, tiép nhan va giai dap kip thoi thic méc, khiéu nai cia Ngudi lao dong lién

quan dén ché d6 chinh sach nhan sy, BHXH.

Ngoai ra, t6i thanh thao cac ky ndng tin hoc van phong nhu word, excel, powerpoint
va biét str dung cac website tuyén dung truc tuyén dé phuc vu cong viéc. Trinh do giao



tiép tiéng Anh ciing 1a mot trong nhitng k¥ ning ma t6i ty tin. Toi c6 thé lam viée doc
1ap hodc theo do1 nhom.

Véi nhitng k¥ ning va kinh nghiém trén, t6i tin minh c6 thé dam nhan tét vi tri nhan
vién Hanh chinh - Nhan sy tai cong ty. T6i san sang tham gia vao budi phong van sap
t61 clia cong ty, rat mong Quy cong ty c6 thé sip xép cho t6i c6 mot budi phong van
dé trinh bay rd hon kha ning ctia minh.

Moi lién hé vé lich phong van hay thong tin vé hd so g tuyén, xin vui long lién lac
$6 dién thoai: ..oovovvevevreen.

Xin chan thanh cam on va tran trong kinh chao!
....., hgay.... thang..... néam.....
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