Cong ty TNHH Trung Tam Am Nhac Thu Nhac dang c6 nhu cau tuyén dung nhan vién
Pia chi 270 Tén Llra, phuwdng Binh Tri Ddng B, quén Binh Tan, TP. H6 Chi Minh
H#THUNHAC [TP.HCM]

Vi tri tuyén dung: TRO' LY GIAM POC (SEP NO)

S6 lwong: 1

Luong khdi diém: 12 triéu

Quyén lgi:

- DPuoc xét duyét ting lwong mbi ndm

- Duoc hudng lvong thang 13

- Puoc hudng day dd cac quyén |gi vé bao hiém

Tiéu chuan:

- Nam nir tir 25-30 tudi, wu tién N, t6t nghiép dai hoc trd 1én

- C6 kinh nghiém 2 ndm tr& 1én vj tri thu ky, tro' ly gidm déc

- Biét sdp x&p thoi gian hop ly va x{r ly cong viéc hiéu qua

- Théng minh, nhanh nhen, sach s&, can than, cé nguyén tac lam viéc, cé tinh than trach nhiém cao trong cong viéc
- Chiju dwgc ap luc cong viéc

- Biét 13i 6t6, c6 thé di chuyén giita cac Chi nhanh, di cong tac

Cong viéc:

+ S3p xép lich 1am viéc, lich hop, lich cdng tac, t6 chirc cac cude hop, ghi chép va téng hop nodi dung cac cudc hop cho Gidm
d&c dé phuc vu viéc quan ly diéu hanh;

+ Soan thdo van ban, quyét dinh, cong van, bién ban,...

+ Theo ddi, dén déc tién dd hoan thanh cdng viéc cta cac B6 phan, Chi nhanh va cac cdng viéc thyc hién theo chi dao cla
Gidm déc;

+ Ti€p nhan, kiém tra cac tai liéu, hd so, cdng van theo quy dinh trudc khi chuyén trinh ky Giam déc;
+ Chuan bj tai liéu, thu thap thong tin can thiét theo yéu cau cta Gidm déc;

+ Tro giup viéc thuc hién cac chién lwoc clia Cong ty bang cadch dam bao cac quyét dinh va chi dan cla Giam D¢ duwoc thdng
bao va thyc hién nghiém tuc;

+ Dé xuat gidi phap thuc hién va gilp viéc cho Gidm Ddc trong céc quan hé déi ndi, d6i ngoai;
+ Chuan bj hdu cau cho céc budi lam viéc va cong tac clia Giam déc;

+ Bdo cdo tryc ti€p Gidm déc va trién khai cac cong viéc phat sinh theo yéu cau clia Giam déc.
Thei gian 1am viéc: Theo thoi gian 1am viéc cla Gidm déc.

H6 so’ (rng tuyén bao gom: CV, CMND/CCCD, hd khau va cac bang cap, chirng chi. Giti hd so ¢ng tuyén vé email
trungtamthunhac@gmail.com hodc ndp hd so tryc tiép tai 162 Ong ich Khiém, phwéng 05, quan 11, TP. H6 Chi Minh. Khi di
phdng van anh/chi vui ldng mang theo mét bd hd so photo va ban chinh dé d6i chiéu.
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