CAC VI TRi TUYEN DUNG TAI SUN WORLD BA NA HILLS

15. Nhan vién hanh chinh (T6 chire su kién ndi bd)

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

Pia diém lam viéc Sun World Ba Na Hills
Gi6i tinh Nam/Ni

S6 lwong 01

MGo ta cong viéc

* Thuc hién phan cdng cong viéc, trién khai ké hoach thyuc hién cho
toan by phan va cac by phan lién quan, lam dau méi chinh trong viéc
trién khai t6 chirc su kién ndi bo.

«  Phdi hop vdi cdc bd phan lién quan dé 1én du todn chi phi cho su
kién.

*  Thuyc hién viéc mua hang su kién, cung cép vat tu san xuét cho cdc
bd phan lién quan dé san xuét sy kién. Theo ddi cac don hang su kién dé
tap hop chi phi sau sy kién.

 Lam cac thu tuc, giéy to lién quan dén sy kién nhu to trinh chu
truong, td trinh chi phi, hop dong, ...

* Tham gia déng gép y tudng su kién

« HO tro dbc thdc thi cong su kién dam bdo ding tién do.

* Tham gia van hanh su kién ndi bo

« Hoan thién céc gidy td, chi phi ciia chuong trinh va thanh 1i, quyét
todn cho nha cung cép, nha thau.

Yéu cau cong viéc

Do tudi 2535

Ngoai hinh ’

Trinh do Tot nghi€p Dai hoc tré [én

K¥ néng « T6i thiéu 02 nim kinh nghiém & vi tri duong
duong;

* Am hiéu vé t6 chtrc su kién ndi bo
* Anh Vin giao tiép tot;

« Ut tién Gmg vién biét tiéng Nga

«  K¥ ning quan ly, diéu hanh;

+  Kha ning tu duy sang tao tot;

+ Ky ning giao tiép tot.

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