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CAC KY NANG

TIN HOC VAN PHONG
- Str dung thanh thao céac cong cu Word,
Excel, Power Point

KY NANG KHAC
-Lang nghe
- Cé kha nang lam viéc nhém va cé nhan

NGO MAC DIEU LINH

Hanh chinh Nhan su

Mong muén lam viéc trong méi truang chuyén nghiép, ché do
daingo t6t, hién dai. Trd thanh mét nhan vién cé néng lucva
duoc danh gia cao trong cong ty. Mong mudn dugc gan bé va
déng gop lau daitrong su phat trién cia cong ty.

HOC VAN

1®& Dai hocKinh té€ va Quan tri Kinh doanh Thai Nguyén |

08/2014 - 06/2018
Chuyén nganh: Luat kinh doanh

Tot nghiép loai Kha

KINH NGHIEM LAM VIEC

CONG TY CO PHAN MINX HOLDING | 01/2024 - Hién tai
Nhan vién hanh chinh nhan sy

* Nhan su:
- Ti€p nhan order tuyén dung nhan sy, dang tin tuyén dung
(Tuyén dung céc vi tri sale, content, ads ...)
- Sang loc ho so va sap xép lich phong van
- Lién hé; ho trg (g vién trude, trong va sau qua trinh phdng van
- Ti€p nhan nhan sy mai, gidi thiéu, hudng dan hoi nhap
- Cham cong cho CBNV
- Lén du kién céc chi phi thudng |é tét cho Cong ty
- Theo dai va soan hgp dong lao dong
- Soan thao cac quyét dinh bo nhiém, diéu chuyén, thay d6i ché
do, ... ciia CBNV

+ Hanh chinh:
- Chuén bi nudc, tra cho Lanh dao
- Thue hién chuyén phat va lam dau méi nhan ho so, gidy to cla
cong ty va céc doitac
- Tim kiém, dé xuat, lién hé cac don vi cung cédp céac do dung,
thiét bi van phong, van phong pham, chuyé&n phat d6 dung, gidy t&



- Thuc hién thanh toan céc khoan chi phi cia vén phong va cac
khodn chi phi khac khi cé yéu cau

- Soan va gtri cac théng béo, van ban hanh chinh néi bg, quy
dinh, quyét dinh; Iuu trir van ban néi bé va céc van ban di — dén
cuia Coéng ty

- Cap phat d6 dung, VPP cho cac Phong ban va CBNV

- Quan ly va cap phat tai san cta cong ty

- Support céc su kién clia Cong ty

- H6 trg cac phong ban khac khi can thiét

- XU ly céc cong viéc khac néu co phat sinh

CONG TY CO PHAN BYTESOFT VIET NAM |
07/2020 - 11/2023
Nhan vién hanh chinh nhan su

* Nhan su:
- Tiép nhan order tuyén dung nhan sy, dang tin tuyén dung
(Tuyén dung céc vi tri Dey, Tester, HCNS, ..))
- Sang loc ho sova sap xép lich phong van
- Lién hé; ho trg (ng vién trude, trong va sau qua trinh phdng van
- Tiép nhédn nhan sy mai, gidi thiéu, hudng dan hoi nhap

+ C&B:
- Cham céng, tinh luong ndi bo cho CBNV
- Lén du kién cdc chi phi thudng |é tét cho Cong ty
- Theo d&i va soan hop dong lao dong
- Soan thdo cac quyét dinh ba nhiém, diéu chuyén, thay d6i ché
do, ....cia CBNV
- Bdo tang/ giam bao hiém cho CBNV; giai quyét ché do cho
CBNV

+ Hanh chinh lé tan:

- Chuén bj nudc, tra cho Lanh dao

- Sap x&p, book phong hop; book vé may bay, phong nghi cho
CBNV dicong tac
- HO trg cac phong ban: in &n, scan, hoan thién gidy to, khoan
chi,...

- Thuc hién chuyén phét va lam dau mai nhan ho so, gidy to cla
cong ty va céc dai tac

- Tim kiém, dé xuat, lién hé cac don vi cung cédp céac do dung,
thiét bi van phong, van phong pham, chuyén phat dé dung, gidy to

- Thuc hién thanh todn céc khodn chi phi ctia van phong va cac
khoan chi phi khéc khi cé yéu cau

- Soan va gtri cac théng béo, van ban hanh chinh néi b, quy
dinh, quyét dinh; luu trir van ban ndi bo va céc van ban di — dén
cuia Cong ty

- Quan ly con dau, ki€ém tra va trinh ky van ban gidy to

- Cap phat d6 dung, VPP cho cac Phong ban va CBNV

- Quan ly va cap phat tai san cuta cong ty; cap tai khoan va email
Cong ty cho CBNV

- HO trg cac van dé thi cong, setup van phong clia Cong ty

- Lam du méi lién hé gitra Ban QLTN v&i Cong ty trong cac van
dé lién quan

- Support céc su kién ctia Cong ty

- XU ly céc cong viéc khac néu co phat sinh

Cé6ng ty TNHH san xuat thuong mai va dich vu ABYS Viét
Nam



| 10/2019 - 06/2020
Nhan vién hanh chinh nhan su

* Tuyén dung:
- Déng tin tuyén dung
- Goi dién cho (rng vién mai phdng van
- H6 tro quan ly trong qué trinh phong van
- Chuan bi thd tuc hé so cdia trng vién
- Cham séc (rng vién trudc, trong va sau phong van
- Hudng dan, dao tao nhan vién mdi

* Hanh chinh:
- C8p phét van phong pham
- Chuyén phat nhanh tai liéu, hang héa cta Coéng ty
- Cham cong cho nhan vién
- Luu trir sép xép gidy t& Cong ty © topcv.vn
- Ho tro cdc bd phan khac khi can thiét
- Thuc hién céc cong viéc khac Quan ly giao.



