Nhan vién hanh chinh

Vi tri Nhan vién hanh chinh
Thoi gian 1am viéc Hanh chinh

Pia diém lam viéc Sun World Ba Na Hills
Gioi tinh Nam/Nir

S6 lwong 01

MG6 ta cong viéc

Can doi nhu cau SVTT cua tirng bo phan;

Lam viéc véi cac Truong vé ké hoach va tiép nhan SVTT hang
nam,

Xay dung ké hoach tiép nhan sinh vién cho ca nim;

Thuc hién cac thu tuc cho sinh vién nhu: in thé tén, I1én danh
sach cung cap dong phuc, ...;

B4 tri nhan sy hudng dan sinh vién tham quan KDL, nhan dong
phuc va dua vé bo phan;

Theo ddi, don doc cac bo phan danh gia sinh vién hang tuan,
hang thang dung dinh ky;

Piéu phdi, phan céng cong viéc cac thanh vién To cong tac sinh
vién. Trong qua trinh dwa don SVTT, t6 chiic cac hoat dong Lira
trai, DAu 4n sinh vién, giai bong chuyén;

Tham gia truc dém theo lich truc da duoc phé duyét;

Lap ké hoach va bé tri nhan su dua sinh vién vé lai Truong sau
khi két thuc thuc tap;

Thuc hién cac thu tuc thanh toan chi phi hd trg cho cac dot sinh
vién két thic thyc tap;

Chuyén bang diém veé cho Truong dé hoan thién ho so danh gia
cdng nhan tét nghiép.

Yéu cau cong viée

Do tudi 22-35

Ngoai hinh Trung binh 7

Trinh d¢ To6t nghi¢p Cao dang tr¢ 1€n cac chuyén nganh
Kinh té, Ky thuat, Ngoai ngit

K¥ ning « Tbi thiéu 02 nim kinh nghiém vé hanh chinh
nhéan sy,

* K¥ nang tin hoc van phong, soan thao van ban
tot;

« K¥ ning doi nhom, hot dong phong trao tot;

« U tién ung vién c6 nang khiéu vé thé thao,
van nghé.

Tinh cach «  Can than, nhanh nhen, hoa dong;

* Ngan nép, gon gang;




