Nhén vién 1& tin hanh chinh

Vi tri Nhan vién 1& tAn hanh chinh
Thaoi gian 1am viéc Hanh chinh

Pia diém lam viéc Sun World Ba Na Hills
Giéi tinh Nir

S6 lwong 01

MGo ta cong viéc

Truc téng dai; nhan cac cudc goi dén va chuyén cho cac bo
phan ma ddi tic can lién hé

Quan 1y phong hop; thuc hién kiém tra viéc chuin bj to chirc
hop ctia cdc cudc hop do Céng ty td chic;

Dén tiép khach khi dén lién hé cong tac tai C6ng ty;

Tiép nhan cac van ban, glay td do ddi tac chuyén dén Cong ty.
Vo sb theo ddi va chuyén cho céc by phan lién quan;

Thuec hién giri cac vin ban, gidy to ciia Cong ty cho cac ddi tic;
Thuce hién cong tac diéu phdi xe;

Thuce hién cdc nhiém vu khéc theo yéu cau do Trudng phong

giflo.

Do tuoi 20-26 ‘ i ’

Ngoai hinh Ue} nhin, chicu cao t0i thieu 1m60

Trinh d¢ Tot nghiép Cao dang tr¢ 1€n cac chuyén nganh
quan ly hanh chinh, van thu luu trit, ngoai ngir
hodc tuong duong.

K¥ ning T6i thiéu 01 nam kinh nghiém vé hanh chinh.

Yéu ciu cong viée K’}Nr nang tin hoc van phong, soan thado van ban

tot;
K§ ning d6i nhom, hot dong phong trao tot;
Uu tién Gmg vién c6 ning khiéu vé thé thao,
van nghé.

Tinh cach Can than, nhanh nhen, hoa déng;
Ngin nip, gon gang;




