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KỸ NĂNG

TIN HỌC VĂN PHÒNG

KỸ NĂNG ĐÀM PHÁN, THUYẾT PHỤC

SOẠN THẢO HỢP ĐỒNG, BÁO CÁO,...

LÀM VIỆC THƯỜNG XUYÊN VỚI GOOGLE

DIRIVE, EMAIL,...

TÌM KIẾM ỨNG VIÊN

KỸ NĂNG ĐA NHIỆM

KỸ NĂNG SCREENING CV

NGƯỜI GIỚI THIỆU

- Trưởng Nhóm Nhân Sự Khu Vực: Trịnh Thị

Thanh Thanh

- SĐT: 0989297108

CHỨNG CHỈ

tháng 3 năm 2021

chứng chỉ tin học công nghệ

MAI XUÂN QUANG
 

MỤC TIÊU  NGHỀ NGHIỆP

- Ngắn Hạn: Học hỏi, trau dồi thêm các kỹ năng về nhân sự:

- Dài Hạn: Trở thành Maneger để xây dựng đội ngũ nhân sự nòng cốt, ưu tú. Đem lại lợi

nhuận cao cho công ty. 

KINH NGHIỆM LÀM VIỆC

 NHÂN SỰ KHU VỰC // 09/2023 - Nay

Công Ty Chuyển Phát Nhanh Thuận Phong

– Tham gia tiếp nhận các nhu cầu tuyển dụng của các phòng ban trong Công ty (Tuyển

 mới và tuyển thay thế), thực hiện lên kế hoạch tuyển dụng

- Tìm kiếm ứng viên; Đăng tuyển dụng; Lọc CV; Phỏng vấn/Sơ vấn đầu vào; Gửi mail thư

mời - kết quả,...

- Tiếp nhận nhân sự: Tạo vân tay; Cấp trang thiết bị, Bàn giao nhân viên mới cho các bộ

phận,…

– Thực hiện công tác chấm công và kiểm soát công cho CNV

- Theo dõi thử việc của CNV và cho CNV làm đánh giá thử việc đúng hạn

– Hỗ trợ giải đáp các thủ tục liên quan đến Lương, BHXH, BHYT

– Tiếp nhận nhân viên mới: Tạo vân tay; Cấp trang thiết bị, Bàn giao nhân viên mới cho

các bộ phận,…

– Tham gia thực hiện các nhiệm vụ của công tác quản trị nhân sự gồm: theo dõi diễn biến

nhân sự, làm hợp đồng thử việc,....

– Lưu trữ các hồ sơ, tài liệu liên quan đến việc thực hiện các thủ tục, chính sách nhân sự

– Thực hiện một số yêu cầu khác của quản lý trực tiếp.

 NHÂN VIÊN KINH DOANH // 6/2021 - 5/2022

CÔNG TY TÀI CHÍNH TNHH MỘT THÀNH VIÊN SHINHAN FINANCE

- Giới thiệu, tư vấn sản phẩm, giải đáp các vấn đề thắc mắc của khách hàng qua điện

thoại và email.

 - Tối ưu hoá landing page, website và page nội dung.

 - Thực hiện chiến dịch email marketing, quảng cáo trên Facebook và Youtube.

 - Viết báo cáo hàng tháng, quý, năm và trình bày kết quả chiến dịch cho Leader

- Thực hiện nghiên cứu thị trường về những mặt hàng đã bán được; tìm hiểu khung hành vi

khách hàng để sử dụng trong chiến lược tiếp theo.

- Làm báo cáo doanh thu hằng tuần, tháng, năm.

- Từng được tiến cử vị trí Leader Sale.

HỌC VẤN

 ĐẠI HỌC HẠ LONG // 08/2019 - 10/2022

Quản Trị Nhà Hàng

HOẠT ĐỘNG

 TÌNH NGUYỆN VIÊN // 10/2020 - 2/2021



Nhóm sinh viên tình nguyện

Tập hợp các món quà và phân phát tới người vô gia cư.

- Chia sẻ, động viên họ vượt qua giai đoạn khó khăn, giúp họ có những suy nghĩ lạc quan.

- Hiến máu nhân đạo
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