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CÁC KỸ NĂNG

Tin học văn phòng:
- Sử dụng thành thạo các công cụ Word,
Excel, Power Point

Tiếng Anh:
- Khả năng giao tiếp Tiếng Anh khá

Kỹ năng Teamwork:
- Có khả năng làm viêc nhóm tốt

Kỹ năng Hành chính - Văn phòng:
- Hỗ trợ, xử lý thông tin cho Khách hàng
đạt hiệu quả cao

DANH HIỆU VÀ GIẢI THƯỞNG

2016: Giải Nhì cuộc thi "I BET YOU CAN"
cấp bởi EQUEST CENTER.

CHỨNG CHỈ

2017: Chứng chỉ tin học EISTH

SỞ THÍCH

HỌC VẤN

Đại học Luật Hà Nội, Ngành: Luật học
09/2015  -  06/2019

Tốt nghiệp loại Khá

KINH NGHIỆM LÀM VIỆC

CÔNG TY TNHH TÀI CHÍNH MB SHINSEI, Chuyên viên
hành chính - Admin Khối Văn Phòng
03/2022  -  03/2024

- Thực hiện tuyển dụng, hỗ trợ hồ sơ thủ tục, lưu trữ hồ sơ 
nhân viên Công ty (Quy mô Công ty: 1200 nhân sự); 
- Giải đáp, xử lý phát sinh của người lao động liên quan tới
tiền lương, bảo hiểm xã hội; 
- Thực hiện chấm công, đăng ký ngày nghỉ phép, đăng ký
người phụ thuộc cho CBNV; 
- Soạn thảo, chuẩn bị hồ sơ tái ký, hồ sơ nghỉ việc, thanh lý
hợp đồng lao động cho nhân viên; 
 - Lưu trữ công văn, giấy tờ, tài liệu, hồ sơ, hợp đồng cho
Công ty; 

CÔNG TY CỔ PHẦN VINCOM RETAIL, Nhân viên kiểm
soát Hợp đồng·
12/2020  -  02/2022

 - Quản lý hồ sơ, chứng từ, xử lý số liệu tồn đọng; 
 - Phân loại chứng từ theo mức độ rủi ro cần đẩy nhanh tiến
độ hoàn trả; 
 - Tiếp nhận hồ sơ, sàng lọc những ứng viên đủ tiêu chí
tuyển dụng; 
 - Soạn hợp đồng thử việc. Hướng dẫn cho nhân viên mới về
các quy định, lương thưởng và chính sách công ty. 
 - Xử lý các chính sách bồi thường, phạt khi vi phạm quy
định, hợp đồng.  

HUỲNH PHƯƠNG NGÂN

https://www.facebook.com/CunBongPand

https://www.facebook.com/CunBongPanda/


Đọc sách
Du lịch
Thể thao

 - Quản lý đơn xin nghỉ việc của người lao động. 
 -  

MY KINGDOM - CỬA HÀNG ĐỒ CHƠI, Nhân viên bán
hàng - thu ngân
08/2016  -  12/2017

 - Tư vấn, bán hàng, giới thiệu sản phẩm cho Khách hàng; 
 - Thực hiện kiểm kho, quản lý mã sản phẩm; 
 - Làm báo cáo nhập xuất tồn hàng; 
 - Thu ngân, theo dõi và quản lý cửa hàng. 
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