VI TRi: CHUYEN VIEN QUAN HE NHA PAU TU
% MO ta cong viéc :

Muc dich : Lam cau ndi thong tin giita Cong ty va Hoi ddng quan tri, c6 dong, nha dau tu tiém
nang

Nhiém vu:
- T6 chire hop HPQT va hop PHPCD

Lam dau mdi lién lac gitra Ban Tong Giam dbc va Hoi dong Quan tri, gitta Chu tich HDQT va
thanh vién HDQT

Sap xép cac cudc hop Hoi ddng Quan tri
Tap hop thong tin tir cdc Phong ban dé chuén bi tai liéu hop HBQT

Viét bién ban céac cudc hop HPQT (song ngit Anh - Viét), du thao Nghi quyét Hoi dé)ng Quan
tri

T6 chtrc hop Pai hoi dong c6 dong thudng nién

Thyc hién thu tuc xin y kién PHPCD/ HDbQT béng van ban theo dung cac quy dinh phép luat
hién hanh.

Luu cac chtng tir, van ban lién quan dén PHPCH/ HPQT

- Thuee hién trd c6 tirc, phat hanh cé phiéu, giao dich c6 phiéu quy
- Cdc ho so phap ly:

Cap nhat ho so phap 1y cua cong ty bao gom Bén Diéu 18 cong ty, quy ché tai chinh, quy ché
quan tri, quy ché cong bd thong tin va cac hd so phat sinh khac khi ¢ yéu cau.

Phéi hop v6i bo phan lién quan trong cong ty dé dang ky thay doi Gidy ching nhan dang ky
doanh nghiép khi c6 phat sinh.

- Cong bé théng tin:
- Chuan bi cdc bao cao qui dinh cua cong ty niém yet

Phéi hop véi bd phén lién quan trong cong ty dé chuan bi cac bao cdo quan tri, bdo cdo thuong
nién, bao cio phat trién bén viing (tiéng Anh va tiéng Viét).

T6 chuc thiét ké va in an bao cdo thudong nién, bao cdo phat trién bén viing.

- Quan hé nha dau tw



Chuén bi cac ban tin hang qui va cac cudc hop cap nhat két qua kinh doanh hang qui cho nha
dau tu bang tiéng Anh va tiéng Viét.

Sép xép cac cudc gip gitta nha dau tu hién hitu va tiém ning

Chuén bi cac bai thuyét trinh giéi thiéu doanh nghiép va cac bai bao vé cong ty (khi c6 yéu cau)
Thuec hién viéc thuyét trinh bai giéi thiéu cong ty véi nha dau tu (tiéng Anh va tiéng Viét).

Viét bién ban cac cudc gip.

Theo ddi mbi quan hé v4i nha dau tu.

Theo di dién bién c6 phiéu ciia cong ty.

- Cap nhdt website:
- Hoat dong phat triéen doanh nghiép:

Cap nhat va phan tich cac s6 liéu xuat nhap khau va cac thi trudng xuat khau chinh cta doanh
nghiép.

Lam céc nghién ctru thi truong khi c6 yéu cau ciia Ban Giam Ddc.
Tham gia vao cac hoat dong phat trién doanh nghiép khi c6 yéu cau.
Cdc cong viéc khac:

Chuan bi ké hoach ngan sach hang nam ciia phong va quéan 1y viéc str dung ngan sach hang
théang.

Cap nhat cac qui trinh theo qui chuan ISO va qui dinh cta phap luat hién hanh.
Luu ho so
Céc cong viéc hanh chinh khac khi ¢6 yéu cau.
< Yéu céu :
Trinh d6 van hoa: tdt nghiép Dai hoc trd 1én

Ul tién tmg vién c6 it nhat 02 nam kinh nghiém 1am viéc tai cac cong ty ching khoan hoic ting
vién tot nghi¢p dai hoc chuyén nganh luat

Tiéng Anh luu loat (nghe, néi, doc, Viét)

C6 kha ning to chirc sdp xép cong viée hop 1y, khoa hoc



Thanh thao vi tinh vdn phong
Strc khoe: tot
Pham chét: chin chén, tu tin, bdo mat thong tin

% Hinh thirc tng tuyén :
Gui CV tryc tiép qua mail tuyendung@century.vn
¢ BDia chi lam viéc:
Dia chi: Pudng s6 8 KCN Trang Bang, Phuong An Tinh, Thi Xa Trang Bang, Tay Ninh

Ul tién cho cac (ng vién & cac khu vuc gan voi Trang Bang.

% Hinh thirc ing tuyén :
Gui CV truc tiép qua mail tuyendung@century.vn
Hoac Lién hé: 0964.315.512- Phong Nhan Su
% Dia chi lam viéc:
Dia chi: Puong s6 8 KCN Trang Bang, Phuong An Tinh, Thi X4 Trang Bang, Tay Ninh
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