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Trở thành nhân viên HCNS xuất sắc cùng

công ty hoàn thành tốt mục tiêu phát triển.

KỸ NĂNG
Kỹ năng giao tiếp

Khả năng thuyết trình

Kỹ năng giải quyết vấn đề

Có khả năng làm việc dưới áp lực cao

TRÌNH ĐỘ HỌC VẤN
ĐẠI HỌC KINH TẾ THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH

Tốt nghiệp loại Khá

KINH NGHIỆM LÀM VIỆC
CÔNG TY TNHH TUỆ LINH - CHI NHÁNH HCM

1. Tuyển dụng (50%)
- Tuyển dụng theo chỉ đạo của cấp trên cho chi nhánh và các công

ty thành viên

- Lọc CV, phỏng vấn phòng HCNS

- Lên lịch phỏng vấn chuyên môn phòng ban

- Gửi thư mời phỏng vấn, thư nhận việc, thư cảm ơn

2. Hành chính (40%)
- Quản lý công văn, giấy tờ, hồ sơ nhân sự

- Tham gia tổ chức các sự kiện của công ty với : 8/3, 20/10, sinh

nhật, liên hoan, tea break,...

- Soạn các loại văn bản khi có yêu cầu

- Tiếp nhận nhân viên mới và phổ biến quy tắc, nội quy của công ty

- Lấy vân tay cho nhân viên mới

3. C & B (10%)
- Quản lý chấm công, nghỉ phép khối văn phòng

- Giải đáp thắc mắc về chính sách tiền lương, phúc lợi cho nhân

viên

- Ký kết, gia hạn HĐLĐ, HĐTV

tuyendung3s.com

LÊ THỊ ÁNH DƯƠNG

2015 - 2019
Chuyên ngành: Quản trị kinh doanh

Thời gian: 12/2021 đến nay
Vị trí: Nhân viên HCNS - chuyên Tuyển dụng



CÔNG TY CỔ PHẦN QUẢN LÝ VÀ KHAI THÁC TÒA NHÀ VNPT

- Nhận thông tin về số lượng nhân sự cần thiết từ công ty, dự án và

lên kế hoạch tuyển dụng;

- Tìm nguồn ứng viên thông qua nguồn;

- Đăng tuyển thông tin tuyển dụng lên fanpage công ty và trang

tuyển dụng;

- Sàn lọc các hồ sơ phù hợp, lên kế hoạch về thời gian, địa điểm

phỏng vấn và tham gia phỏng vấn;

- Cập nhật danh sách kết quả phỏng vấn; thông báo và gửi lời cảm

ơn đến những ứng viên không đạt yêu cầu; thông báo kết quả đến

ứng viên đạt yêu cầu và sắp xếp lịch nhận việc cho ứng viên trúng

tuyển.

- Cập nhật, lưu trữ, quản lý thông tin ứng viên lên phần mềm nhân

sự

- Đo lường tỷ lệ nghỉ việc, tỷ lệ tuyển dụng thành công.

- Chấm công cho nhân viên khối văn phòng;

tuyendung3s.com
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