VI TRi: THU KY TONG GIAM POC

M@ ta cong viéc :

Tryc va tra 161 dién thoai

Kiém tra va trinh ky chiing tir dam bao tinh chinh xé&c vé noi dung, s6 liéu va dam bao tuan tha
theo dung quy trinh thuc hién cua cac chung tur.

Don tiép khach cua TGD.

Chuan bi cho cac cudc hop mang tinh dic thi nhu hop giao ban, san xut. ..

Nhan va chuyén cong van, tai liéu cho TGD, cac bd phan va nhan vién c6 lién quan.

Sép xép, luu trix tai liéu, hd so.

Cap nhat thdng tin, lich 1am viéc cia TGP giri cho cac bo phan lién quan va nhic lich lam viéc
cho TGP mot céch hop ly va khoa hoc.

Tiép nhan ho so, kiém tra, trinh ky va chuyén tra.

Ghi bién ban cugc hop do TGP chu tri, sau d6 danh may vi tinh chuyén cac bo phan lién quan co
tham gia cudc hop ky va sau d6 luu hé so.

Pén thuc, nhic nho cac phong ban vé tién do nop béo cao tuan, thang, quy, nim theo dung thoi
gian quy dinh.

Tong hop bao céo tuan va gui email vé ndi dung trudc cac cudce hop hang tuan cua cac phong ban
lién quan.

Thuc hién céac trdch nhiém hanh chinh nhu photo tai liéu, fax, gt thu...

Cac cong viéc khac theo chi dao ctia TGD khi phat sinh.

¢ Yéucau:

R
<

Trinh d6 van hoa: Tét nghiép Cao déng, Pai Hoc tro 18n

Chuyén nganh : Kinh Té, Tai Chinh, Hanh Chanh, QTKD.

K§¥ nang: Sir dung thanh thao vi tinh van phong.

Stc khoe: tot

Pham chét: C4 tinh ky luat cao, c6 kha ning chiu dugc ap luc cong viéc.

Biét cach t6 chirc sap xép cong viéc hop ly, khoa hoc

Hinh thic &ng tuyén :

Giri CV tryc tiép qua mail tuyendung@century.vn

Lién h¢ 0964.315.512- P.Nhan Sw

< Pia chi lam viéc: Dia chi: Puong s6 8 KCN Trang Bang, Phuong An Tinh, Thi Xa Trang Bang, Tay
Ninh
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