CAC VI TRi TUYEN DUNG TAI SUN WORLD BA NA HILLS

18. Nhan vién tong hop (Bio tri xdy dung)

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

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

S6 lwong 01

MO0 ta cong viéc

« Hobtro Trudng bd phan trong viéc theo doi va trién khai thyc hién ké
hoach cua b phan.

«  Phéi hop véi cac doi va bo phan dé thuc hién va hoan thanh cong
viéc duogc giao.

. Tiép nhan, ra soat cong van, ho so, tai liéu tir cdc phong/bd phéan, don
vi trye thudc xin y kién trinh BGD phé duyét.

o Xuly tai liéu, luu gitr tai liéu, cong van, hd so.

. Tiép nhén, dang ky lich lam viéc cua truéng bo phéan. Lén lich, sép
xép ké hoach cong tic va thong bdo lich 1am viéc cua TBP theo
tuan/thdng.

* Thong dich, bién dich, hé trg TBP trong cong tac ddi noi, dbi ngoai,
quan hé giao dich v&i cac ddi tac trong va ngoai nudc.

«  Chuén bi tai li¢u va phan phéi tai liéu to1 cdc thanh vién cudc hop
cua trudng bo phan.

« Thu ky: bién ban lam viéc, bién ban cudc hop, ghi nhan va téng hop
ndi dung danh gia cac cudc hop.

«  Quan Iy ngan sich ctia phong k¥ thuat (Néu co).

«  Diéu phbi cdc hoat dong hang ngay ctia nhan vién.

Yéu cau cong viée

Do tudi 2535

Ngoai hinh Ua nhin

Trinh do Tot nghi€p Dai hoc tré [én

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

*  Trinh d9 tin hoc: thanh thao vi tinh van phong
«  Thanh thao tiéng Anh

+  K§ nang giao tiép tot

+  Kha ning giai quyét van dé t6t

* Khé ning lam viéc dudi dp luc cao

«  C6 tinh thén trach nhiém cao

« (6 thé di cong tac xa va ting ca

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