CAC VI TRi TUYEN DUNG TAI SUN WORLD BA NA HILLS

16. Nhan vién hanh chinh (cén tin)

Vi tri Nhan vién Hanh chinh (can tin)
Thoi gian 1am viéc Hanh chinh

Pia diém lam viéc Sun World Ba Na Hills

Gi6i tinh Nam/nir

S6 lwong 01

MO0 ta cong viéc

Hang tuan béo cdo tinh hinh nhap xut ton thyc phdm cta bép ngay
hom trude cho bép truong va ké todn chi phi.

Kiém tra hang nhdp thuc té hang ngly so véi s6 luong hang yéu
cau.

Dit don hang trén phan mém FBO cho cdc ngiy sau va bd sung don
hang (néu co).

Kiém tra, dbi chiéu sé luong thuc té sir dung voi dinh luong va bdo
cdo néu c6 bién dong.

Déi chiéu hang thyc nhan véi hang trén FBO.

Hang thang kiém tra gid nguyén vat liéu dau vao, so sanh giira
thang trudc va thang hién tai. Bdo cho cip trén néu co ting dot
bién.

Tong hop dang ky com ca va giri cho bd phan bao com.

Dinh ky 10 ngay thuc hién cong tic chdm cong, kiém tra va dbi
chiéu véi dir liéu van tay cong, giai trinh 15i vi pham cong cho cic
nhan vién bd phan bép.

Soan thao cac van ban, mail theo yéu cau cua cfip trén

Lam PR cdc mat hang CCDC, tai san cho nam ké tiép va trong nim
theo yéu cau cta bo phan bép.

Lam viéc voi bd phan mua hang va NCC dé cung cép thong tin
nhu: mau mi hang, thong s6 k¥ thuat, ching loai. ... bd phan minh
can dé bo phan mua hang cho dung hang hoa di yéu cau.

Lam hd so tam ung, va ho so thanh todn cac mit hang phat sinh
mua ngoai.

Quan 1y, Iuu trir thong tin, tai liéu/ hop ddng/ van ban lién quan
theo quy dinh.

Lap biéu hd so quan 1y hanh chinh cho vin phong.

Do tudi 20 — 45

Ngoai hinh ’ ’

Trinh do Tot nghiép Trung cap trg 1€n

K¥ néang - C6 1 ndm lam viéc & vi tri twong duong

Yéu ciu cong viéc i

Tinh cach * (6 tinh tich cyc, chu dong, c6 trach nhi¢m va
guong mau trong cong viéc
*  Trung thanh, trung thyuc; chin chu va can than
* (C6 kha nang chiu 4p lyc cong viéc;
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