Cộng Hòa Xã HộI Chủ Nghĩa Việt Nam

Độc Lập – Tự Do – Hạnh Phúc
BẢNG GIỚI THIỆU QUÁ TRÌNH BẢN THÂN

Kính gửi:      -   Ban Giám Đốc công ty;
Phòng hành chánh nhân sự.
Qua thông tin tuyển dung của tôi xin được tóm tắt lý lịch bản thân, quá trình học tập và công tác  như sau: 
I. THÔNG TIN CÁ NHÂN

	Tên tôi là: 
	: Lê Xuân Hạnh 

	Ngày, tháng, năm sinh
	: 17/04/1989

	Hiện đang sinh sống tại
	: Tổ 21 – P.Bắc Cường – Tp.Lào Cai. 

	Điện thoại liên lạc
	: 0973.952.234 – 0914.293.501   
 - Email: xuanhanhk3c@gmail.com

	Tình trạng hôn nhân
	: Đã có gia đình 


II. QUÁ TRÌNH HỌC VẤN:

	Thời gian
	Qúa trình học tập

	Năm 2007
	: Tốt nghiệp THPT Bán công Lào Cai (trường THPT số 3 hiện nay)

	Năm 2011
	: Tốt nghiệp Cử nhân Quản trị văn phòng – Trường CĐ Nội vụ Hà Nội

	Tháng 06/2010
	: Tham gia khóa học đào tạo kỹ năng đánh máy 

	Tháng 02/2009
	: Tham gia khóa học đào tạo kỹ năng tin học.

	
	: Các chứng chỉ khác: Văn thư, lưu trữ, thư ký

	
	Hiện tại đang theo học HSK lớp tiếng Trung tại Trung tâm hán ngữ Lào Cai.


III. MỤC TIÊU NGHỀ NGHIỆP:
· Trau dồi kinh nghiệm, kiến thức, kỹ năng công việc và khẳng định công việc đang làm là một nghề thực thụ và chuyên nghiệp
· Học thêm kiến thức về quản trị nhân sự, Luật lao động, chính sách và các kỹ năng đánh giá con người, nghệ thuật dùng người.
· Mong muốn trở thành một người quản lý giỏi và thành công ở các vị trí cao như Trưởng phòng Hành chánh Nhân sự, Giám đốc nhân sự.
IV. QUÁ TRÌNH CÔNG TÁC:

	Tên công ty
	Quá trình công tác
	Mô tả công việc

	Hệ thống siêu thị điện máy Bắc Đô
	Từ tháng 11/2011  đến tháng  05/2012


	Chức danh: Nhân viên tư vấn khách hàng. 

· Thực hiện tìm hiểm về các loại hàng hóa như máy in, máy photo, máy tính, các thiết bị kèm theo, các phụ kiện. 

· Thực hiện khảo sát giá thành ở các siêu thị là đối thủ cạnh tranh.

· Thực hiện làm thư ký cho các buổi họp nội bộ giữa các quản lý khu vực với ban lãnh đạo. 

	Ban quản lý dự án đầu tư tại Công ty Biti’s 
	Từ tháng 6/2012 đến tháng 12/2012
	Chức danh: Nhân viên tuyển dụng & đào tạo: 

Tuyển dụng& đào tạo: Tiếp nhận nhu cầu tuyển dụng của các bộ phận, tổng hợp và báo cáo cho Gíam đốc nhân sự để triển khai kế hoạch tuyển dụng theo Qui trình tuyển dụng như: 

· Tiếp nhận nhu cầu tuyển dụng của các bộ phận.

· Tổng hợp và làm tờ trình ban lãnh đạo phê duyệt.

· Lập kế hoạch tuyển dụng: Phát tờ rơi, in ấn bang zon, làm thủ tục cấp phép đăng ký treo banner…, dự trù chi phí tuyển dụng. Trình ban lãnh đạo phê duyệt. 
· Liên hệ với các trung tâm giới thiệu việc làm, đăng tin trên các trang website miễn phí và các trang website thu phí liên quan đến lĩnh vực của công ty. 

· Thực hiện phát tờ rơi tuyển dụng nhân sự tại các địa bàn trong tỉnh Lào cai. 
· Liên hệ với các trường đào tạo nghiệp vụ về lĩnh vực công ty cần để tuyển dụng. 

· Tiếp nhận và sàng lọc hồ sơ, sắp xếp cho làm bài thi và hoàn thiện các thủ tục sơ vấn ban đầu

· Sắp xếp phỏng vấn lần 1 với các CBCQ đơn vị và lần 2 với ban lãnh đạo.

· Thực hiện các thủ tục tiếp nhận nhân viên tân tuyển: Cam kết, hợp đồng đào tạo, thư mời, biên bản phỏng vấn. ..

· Hướng dẫn và phổ biến cho nhân sự nắm bắt được nội quy, quy định của công ty, dẫn nhân sự đi  giới thiệu các phòng ban. 
Soạn hợp đồng lao động: Thực hiện soạn hợp đồng lao động thử việc, theo dõi đánh giá của các bộ phận và soạn hợp đồng lao động chính thức cho người lao động. (theo quy trình của công ty.)


	Ban quản lý dự án đầu tư công ty Biti’s Lào Cai. 
	Từ tháng 01/2013  đến tháng 3/2013
	Chức danh: Nhân viên tuyển dụng kiêm văn thư

· Thực hiện các công việc của tuyển dụng tương tự như trên. 
· Tiếp nhận, đăng ký, chuyển giao văn bản đi, đến theo quy định.
· Tiếp nhận các bản thảo để trình duyệt, các bản đánh máy... để trình lãnh đạo ký.

·  Đăng ký văn bản, làm thủ tục chuẩn bị gửi văn bản và theo dõi quá trình luân chuyển văn bản theo địa chỉ.

·  Chuyển giao văn bản, tài liệu và điện tín.

· Kiểm tra thể thức văn bản và báo cáo lại lãnh đạo trực tiếp về các văn bản sai thể thức.

·  Quản lý và đóng dấu các văn bản đúng quy chế.

· Sắp xếp công văn, tài liệu, hồ sơ hợp lý để tra tìm nhanh phục vụ nhu cầu khai thác.

·  Đánh máy, sao in các văn bản tài liệu (ở các cơ quan không có nhân viên, kỹ thuật viên đánh máy chữ chuyên trách)

· Thực hiện nghiêm chỉnh quy chế bảo mật của công tác văn thư trong công ty. 
· Thực hiện tính công tác phí, thực hiện tính chuyển phách nhanh, thực hiện  tính  cước điện thoại, thực hiện thủ tục thanh toán VPP, đặt vé máy bay,… 

	Ban quản lý dự án đầu tư công ty Biti’s Lào Cai.
	Từ tháng 4/2014 đến tháng 10/2014
	Chức danh: Nhân viên hành chính

Tuyển dụng& đào tạo: Tiếp nhận nhu cầu tuyển dụng của các bộ phận, tổng hợp và báo cáo cho Gíam đốc nhân sự để triển khai kế hoạch tuyển dụng theo Qui trình tuyển dụng

Soạn hợp đồng lao động: Thực hiện soạn hợp đồng lao động thử việc, theo dõi đánh giá của các bộ phận và soạn hợp đồng lao động chính thức cho người lao động

Chấm công/tính lương: Thực hiện việc chấm công cho người lao động hàng ngày, công tăng ca và tổng hợp tính lương, phép năm và các phụ cấp hàng tháng nếu có 

Thực hiện chính sách BHXH, BHYT và BHTN: Chịu trách thực hiện công tác tăng giảm bảo hiểm, các chính sách chế độ thai sản, chế độ ốm đau cho người lao động theo đúng qui định 

Thực hiện báo cáo quĩ lương hàng tháng, quí, năm và báo cáo chuyển nộp quĩ lương BHXH hàng tháng .

	Công ty TNHH MTV Biti’s Lào Cai 
	Từ tháng 10/2014 đến tháng 6/2014
	Chức danh: Phó ban QTNS &HCPL

Về Công tác nhân sự : 

· Kiểm soát kế hoạch tuyển dụng

· Kiểm soát hồ sơ nhân sự

· Kiểm soát hợp đồng lao động

· Kiểm soát đào tạo đúng theo mục tiêu đề ra 

Chấm công/tính lương: Quản lý và thực hiện việc chấm công cho người lao động hàng ngày, công tăng ca và tổng hợp tính lương, phép năm và các phụ cấp hàng tháng nếu có 

Thực hiện chính sách BHXH, BHYT và BHTN: Chịu trách thực hiện công tác tăng giảm bảo hiểm, các chính sách chế độ thai sản, chế độ ốm đau cho người lao động theo đúng qui định 

Thực hiện báo cáo quĩ lương hàng tháng, quí, năm và báo cáo chuyển nộp quỹ lương BHXH hàng tháng 

· Giải quyết các vấn đề liên quan đến nhân sự

Công tác hành chính
· Quản lý giám sát môi trường: (Khí thải, nước thải, chất thải) làm việc với cơ quan chức năng. 

· Thực hiện các chính sách lao động: đo môi trường lao động, tổ chức khám sức khỏe định kỳ cho người lao động

· Tổ chức đánh giá, kiểm soát và giải quyết các vấn đề phát sinh, sự cố xảy ra tại các bộ phận. 

· Trực tiếp giải quyết các xung đột, thắc mắc và khiếu nại của người lao động.

	Khách sạn Sapaly Lào Cai. (tiêu chuẩn 4 sao có 3 nhà hàng)
	Từ tháng 10/2014 đến tháng 3/2015
	Chức danh: Phó phòng TCNS&HCPL

Công tác nhân sự 
· Kiểm soát kế hoạch tuyển dụng

· Kiểm soát hồ sơ nhân sự

· Kiểm soát hợp đồng lao động

· Kiểm soát đào tạo đúng theo mục tiêu đề ra 

Chấm công/tính lương: Quản lý và thực hiện việc chấm công cho người lao động hàng ngày, công tăng ca và tổng hợp tính lương, phép năm và các phụ cấp hàng tháng nếu có 

Thực hiện chính sách BHXH, BHYT và BHTN: Chịu trách thực hiện công tác tăng giảm bảo hiểm, các chính sách chế độ thai sản, chế độ ốm đau cho người lao động theo đúng qui định 

Thực hiện báo cáo quĩ lương hàng tháng, quí, năm và báo cáo chuyển nộp quỹ lương BHXH hàng tháng 

Giải quyết các vấn đề liên quan đến nhân sự

Công tác pháp lý: 

·  Thực hiện liên hệ với các sở ban ngành xin cấp phép hoạt động kinh doanh cho khách sạn. 

· Thực hiện thủ tục đăng ký bổ sung thêm ngành nghề kinh doanh.

· Thực hiện đổi tên thương hiệu.

· Thực hiện đổi giấy chứng nhận đầu tư dự án. 

· Thực hiện các thủ tục về an toàn PCCC, liên hệ tổ chức tập huấn PCCC. 

· Thực hiện thay mặt ban lãnh đạo họp với các sở ban ngành liên quan đến lĩnh vực khách sạn. 

· Thực hiện nắm bắt và cung cấp các hồ sơ pháp lý cho khách sạn. 

· Thực hiện thủ tục đăng ký làm mẫu dấu. 

· Thực hiện thu thập tài liệu cho ban lãnh đạo khi có sự cố xảy ra với đối tác. 

· Thay mặt ban lãnh đạo tiếp các đoàn kiểm tra, thanh tra hoạt động khách sạn. 

· Đôn đốc việc thực hiện an toàn thực phẩm theo 3 bước. 
·  Các thủ tục pháp lý khác liên quan đến dự án và khách sạn. 

· Hoàn thiện thủ tục đăng ký thành lập tổ chức công đoàn cơ sở.

· Soạn thảo văn bản theo chỉ đạo của ban lãnh đạo gửi sở ban ngành. 

· Tổ chức các buổi tiệc cho nhân viên, ngày lễ. 

· Xây dựng chương trình đào tạo cho từng chức danh. 

· Xây dựng quy chế, quy định lưu hành  nội bộ cho công việc. 

· Cải cách quy trình tuyển dụng. 

· Nghiên cứu và viết tài liệu về phần mềm quản lý nhân sự  và áp dụng thử phần mềm Smiles. 

· Sử dụng thành thạo phần mềm BPMS.

	Khách sạn Sapaly Lào Cai. 
	Từ tháng 03/2015 đến 9/ 2016
	Chức danh: Phó phòng TCNS&HCPL/Ksạn – Dự án Lào Cai 

Thực hiện các công việc như trên, tính chất công việc không thay đổi chỉ thay đổi chức danh. 

	
	Từ tháng 10/2016 đến tháng 06/2017
	Trợ lý Tổng quản lý kiêm Trưởng phòng TCNS&HCPL 

· Thực hiện các công việc quản lý hoạt động phòng TCNS

· Hỗ trợ TQL tư vấn và tuyển dụng nhân sự cấp cao. 

· Hỗ trợ mảng cung ứng hàng hóa và kiểm tra lại giá mua vào của các đơn vị tại khách sạn. 

· Hỗ trợ phòng kinh doanh thực hiện các ý tưởng kinh doanh kích cầu, các sự kiện và các mảng hậu trường. 

· Xây dựng các quy trình, quy định trong hoạt động cải cách của khách sạn. 

	Làm cửa hàng thời trang 
	Từ tháng 6/2017 – 12/2017
	Đang bán hàng tại cửa hàng trung quốc và học tiếng trung

	Làm công ty thời trang Nem 
	Từ tháng 12/2017 đến 12/2019 
	Làm quản lý tại cửa h àng thời trang Nem: 

· Quản lý chung công việc tại cửa hàng 

· Lên lịch phân ca cho nhân viên bán hàng, nhân viên kho, nhân viên may mặc. 

· Giải quyết thắc mắc của khách hàng. 

· Đào tạo các k ỹ năng setup, phân biệt tông mầu, căn chỉnh số đô may mặc. 

· Tính công và kiểm soát tiền lương, doanh thu của mỗi nhân viên bán hàng. 

· Đánh giá và phân loại nhân viên trong quá trình làm việc. 

	Đầu tư chung mở của hàng quần áo 
	Từ tháng 12/2019 đến nay
	Mở của hàng chung với một người bạn làm bán hàng tại shop quần áo.


V. KỸ NĂNG LIÊN QUAN ĐẾN CÔNG VIỆC:

· Kỷ năng vi tính văn phòng: Word, Excel, Internet.
· Kỷ năng tuyển dụng, phỏng vấn, đánh giá.
· Kỷ năng giao tiếp, tư vấn, huấn luyện, trình bày.
· Kỷ năng soạn thảo văn bản .
· Kỷ năng lập kế hoạch, triển khai, giám sát.
· Kỷ năng quản lý đội nhóm.
· Kỷ năng tổ chức các cuộc họp và đúc kết các cuộc họp
VI. KIẾN THỨC HỖ TRỢ CÔNG VIỆC:

· Kiến thức về Luật lao động, chính sách quản lý lao động của Nhà nước

· Kiến thức xây dựng chính sách

· Kiến thức xã hội

· Kinh nghiệm đúc kết được trong quá trình làm việc.
VII. MONG MUỐN:

· Môi trường làm việc công bằng, đánh giá đúng năng lực.
· Thu nhập phù hợp, việc làm ổn định để toàn tâm, toàn ý với công việc và gắn bó lâu dài
· Có môi trường để phát triển được kỹ năng và sáng kiến của bản thân.
VIII. THÔNG TIN KHÁC:

· Thời có thể tham gia phỏng vấn: Thông tin trước 01 ngày để sắp xếp công việc. 
· Được hưởng các chế độ theo luật lao động Việt Nam:Về đóng bảo hiểm hưởng ngày nghỉ lễ theo quy định, được nghỉ ngày CN và các chế độ khác theo luật Lao động. 
Lào Cai, ngày 12 tháng 02 năm 2022.
NGƯỜI ỨNG TUYỂN 
              (đã ký)
    LÊ XUÂN HẠNH 

