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Tré thanh nhan vién HCNS xuét séc cung TRINH DO HOC VAN
cong ty hoan thanh tét muc tiéu phat trién. PAI HOC KINH TE THANH PHO HO CHIi MINH

2015 - 2019

-, < Chuyén nganh: Quan tri kinh doanh
KY NANG yenng -

Ky nang giao tiép

Tét nghiép loai Kha

KINH NGHIEM LAM VIEC

Kha nang thuyét trinh CONG TY TNHH TUE LINH - CHI NHANH HCM

Thei gian: 12/2021 dén nay

Vi tri: Nhan vién HCNS - chuyén Tuyén dung

1. Tuyén dung (50%)

- Tuyén dung theo chi dao ctia c&p trén cho chi nhanh va cac cong

Ky nang giai quyét van dé

C6 kha nang lam viéc dwéi ap lyc cao

ty thanh vién

- Loc CV, phdng van phong HCNS

- Lén lich phdng van chuyén mén phong ban

- GWri thw mai phéng van, thw nhan viéc, thuw cdm on

2. Hanh chinh (40%)

- Quan ly céng van, gidy to, hd so nhan sw

- Tham gia t6 chirc cac sy kién cla cong ty véi : 8/3, 20/10, sinh
nhat, lién hoan, tea break,...

- Soan c&c loai van ban khi ¢ yéu cau

- Tiép nhan nhan vién mai va phd bién quy tac, ndi quy cta cong ty
- L&y van tay cho nhan vién méi

3.C & B (10%)

- Quan ly chdm cdng, nghi phép khéi van phong

- Giai dap thdc méac vé chinh sach tién lwong, phac lgi cho nhan
vién

- Ky két, gia han HBLD, HDTV




CONG TY CO PHAN QUAN LY VA KHAI THAC TOA NHA VNPT
09/2019 - 11/2021

Vi tri: Nhan vién HCNS - chuyén Tuyén dung

- Nhan théng tin vé sb lwong nhan sw can thiét tir cong ty, dw an va
lén ké hoach tuyén dung;

- Tim ngudn &ng vién théng qua ngudn;

- Pang tuyén théng tin tuyén dung Ién fanpage cong ty va trang
tuyén dung;

- San loc cac hd so phu hop, 1én ké hoach vé thoi gian, dia diém
phéng van va tham gia phéng véan;

- Cap nhat danh sach két qua phéng van; théng bao va giri I&i cdm
on dén nhirng trng vién khéng dat yéu cau; thong bao két qua dén
&ng vién dat yéu cau va sap xép lich nhan viéc cho &ng vién tring
tuyén.

- Cap nhat, lwu tri», quan Iy théng tin (ng vién 1&n phan mém nhan
sw

- Po lwong ty 1 nghi viéc, ty 1& tuyén dung thanh cong.

- Cham cdng cho nhan vién khéi van phong;



