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To6i yéu thich céng viéc Hanh chinh nhan su, toi
mong muén c6 nhiéu co hoi d€ nang cao ky nang,
kinh nghiém & vi tri nay. Vé&i kinh nghiém cla minh
va su yéu nghé va long quyét tdm, toi chac chan
hoan thanh tét céng viéc dugc giao.

A 01 CONG TY CP TP HONG PHU
CONG TY MASTER PHUONG 2/2013 - 5/2016 Bt

/2022 - Na A -
4 Chuyén vién HCNS cap cao o Truc téng dai, nhan chuyén thu, fax

o Xay dung cac ndi quy lao déng, quy trinh, quy ché&, form méau thudc phong o Cap phat VPP, dong phuc cho NV
HCNS e Dat khach san, vé mdy bay, vé tau cho CBNV di céng tac
o Cham céng, tinh luong cho nhan sy e Tham gia t6 chilc cac su kién trong céng ty: Tat nién,

o Tuyén dung cac vij tri theo yéu cau

e Dao tao hdi nhap/ van héa doanh nghiép cho nhan vién méi
e Thuc hién cac thu tuc phap ly cho céng ty

e Lam hé so tham gia BHXH, cac ché dé cho ngudi lao déng

o Dang ky méa s6 thué TNCN cho ngudi LD

e Mua sam VPP, CCDC, trang thiét bi....

e Book vé may bay, khach san

sinh nhat, hoi nghi khach hang
e HO trg cac coéng tac tuyén dung. Lam hgp déng lao déng
cho CBNV
e Quan ly phép nam, chdm cdng cho NVVP
e Tinh luong cho NV nha phén phgi
Thanh céng: 2 nam lién ti€p dugc khen thudng la nhan vién

o Lén ké& hoach cac su kién 16n nho, teambuilding... xuat séc va céng hién cho cong viéc.
o Céac cong viéc khac theo sy phan céng cua Giam DPéc . o
Thanh céng: Xay dung hoan tat hon 30 quy trinh, quy dinh, form m&u chuan KY NAN G O 2
chinh trong 2 thang, dugc khen thudng dot xuat

1 CONG TY CP THUC PHAM AIWADO » ynangphantich .
/2021 - 4/2022 Chuyén vién HCNS- o Kha nang quan ly nhiéu nhiém vu theo mét

lich trinh chat ché
o Ky nang giao tiép
e Thuyét trinh

o Ti€p nhén, quan ly h6 so NLD
o Cap nhat théng tin nhan su 1én hé théng, tao tai khoan cho nhan sy méi
e Cham cong, tinh luong cho nhan vién B
o Tuyén dung cac vi tri VP, sale,... theo yéu cau G |Ao D l_] C 0 3
« Dao tao hoi nhap
e T& chirc su kién: teambuilding, 8/3, 20/10, sinh nhat.....
e Cac cong viéc khac theo chi dao cua trudng phong Nhan sy
Thanh c6ng: Giai quyét cac tén déng trong céng viéc cla nguoi trudc 1 cach
nhanh chéng, dua ra sang kién cai tao dugc cac quy trinh lién quan dén

Cao dang Van Héa Nghé Thuat va
Du Lich Sai Gon 2007 - 2010

Chung chi Quan tri nhan su

phong/ban 2015
FIT GROUP - CHI NHANH TP. HCM Train the Trainer 3+
Nhan vién hanh chinh téng hop 2017
e Lam cac thad tuc hanh chinh, phap ly cho cong ty . i
o Chudn bj va chao dén nhan sy mdéi gia nhap cong ty S 0 THICH 04
o Thuc hién cac céng viéc soan thao, luu trit van ban, ho so
e Cham c6ng cho chi nhanh TP. HCM @ @ @
e Mua sam, cap phat VPP, dong phuc, CCCD.... Du lich Poc sach Ca hat, MC
e Téng hgp thanh todn cac khodn chi phi hanh chanh: vpp, nudc uéng, ’
taxi, thé xe....
e Tham gia t6 chdc cac su kién I6n nho tai cong ty va cac cong ty thanh cAC CONG VIEC KHAC NHU: 2010 - 2012
vién Dbai dién thuong hiéu cho céng ty Nutifood, MC giéi thiéu

o Cac cdng viéc khac theo sy phan céng clia cdp quan ly san pham, MC dam cudi
+Thénh c6ng: dugc tang bang khen nhan vién hoan thanh céng viéc xuat sac.



