CAC VI TRi TUYEN DUNG TAI SUN WORLD BA NA HILLS

17. Nhan vién hanh chinh (Cidnh Quan)

Vi tri Nhan vién Hanh chinh (Canh Quan)
Thoi gian 1am viéc Hanh chinh

Pia diém lam viéc Sun World Ba Na Hills

Gioi tinh Nam/Ni

S6 lwong 01

MO0 ta cong viéc

« Tiép nhan, luu trit, luAn chuyén gidy to, thu tyc giita Phong va céc
Phong/Ban/B¢ phan khac.

* Soan thao cong van, to trinh, van ban cic loai van ban khic cua
Phong

« Hudng dan nhan vién, cong nhat mai 1am cic thu tyc nhu déu van
tay, gidy di cap, thé di cap, thé ATM,

«  Tong hop bang cong nhan vién cdc khu vuc giri vé 10 ngay/lan. Theo
do1 cong cho ca Phong

«  Tong hop bang bao com 1 tuan/lan, bao thay doi com phét sinh, giai
trinh chénh 1éch com ca, com luu tra.

Yéu cau cong viéc

Do tudi 2535

Ngoai hinh ’ q

Trinh d¢ Tot nghi¢p Cao dang trg 1€n

K¥ néng « T6i thiéu 01 nim kinh nghiém & vi tri duong
duong;

+  Kién thuc vé ké toan, kiém todn
«  Kién thirc vé vin thu luu trix

* Ky nang lam viéc nhém

+  K§ ning phan tich tong hop,

+  K§ nang lap ké hoach

* Ky ning dam phéan

+  K§ ning tb chirc cong viée

« Ky ning thuyét trinh, truyén dat

Tinh cach * Linh hoat, nhay bén;
¢ Nhanh nhen, chiu kho.
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