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MUC TIEU NGHE NGHIEP

Hoc hai tich liiy nhitng kién thiic
va kinh nghiém trong qud trinh
lam viéc,qud trinh lam viéc vé
ngdanh Hanh chinh - Nhan su néi
chung va linh vuc tuyén dung néi
riéng. V&i nhiing kién thic d6
cOng su nghiém tuc Ia hanh
trang d€ téi trd thanh Chuyén
vién tuyén dung cong hién hét
siic minh trong céng viéc. Vdn

TRUGNG DAIHOC NGUYEN TAT THANH 08/2022 - Hiénnay

Chuyén vién Hanh chinh, Thu ky

* Phu trdch cdc cong viéc van phong, hanh chinh, thu ky, céng
dodn, chdm céng, trinh ky ho so

* Phu trdch céng tdc vé dadm bdo chdt lugng, céng tdc phuc vu tdi
kiém dinh gdn sao QS Stars clia Ban xdy dung phuc vu céng téc
kiém dinh chdt lugng clia Céng ty

» Tiép nhan cdc cudc goi dén, cung cép thdng tin dudc hdiva
chuyén dén cdc bo phan lién quan

* Tiép nhan, x{ ly thu tlr, céng van, buu dién dén phong ban

* Tiép nhan va x{ ly cdc yéu cau tir lénh dao hodc cdn bd nhan vién
vé viéc diéu phdi xe

* In an, scan, photo tdi liéu, thuc hién sao y, céng chiing khi cé phat
sinh

* Qudn ly v&in phong phdm, tiép nhdn cdc yéu cau cép phdt, téng
hop va bdo cdo sé lugng tén dinh ky

* Quén ly phong hop, phu trdch céng tdc tra nudc cho CEO va
khdch hang

* Thuc hién bdo cdo vé lam thanh todn cdc hgp déng duy tu, béo tri,
stra chita, xdy dung cili va mdi clia céng ty va trudng, thuc hién
téng hop bdo cdo tién dd thuc hién cdc cong viéc hang thang cho
Ban Gidm hiéu

* Thuc hién cdc bdo cdo haing ndm, quy, thdng vé gidm sét céng
trinh xdy dung, an toan lao déng

* Theo déi, qudn ly danh sdch thiét bi, dung cu tdi san clia céng ty

* Chudn bi hau can cho cdc cudc hop, su kién

* Sdp x&p lich lam viéc, lich hop, lich céng téc

* T4 chirc cdc cudc hop, ghi chép va tdng hdp ndi dung cdc cudc
hop dé phuc vu viéc quén ly diéu hanh.

* T8 chirc hdi y dé nghe cdc bd phdn hodic cdn bod bdo cdo truc tiép
va ghiy kién véio bién ban.

* Tap hop tinh hinh s6 liéu, tra tim tdi liéu tham khdo khi can thiét

* Thuc hién cdc cdng viéc khdc theo su phdn cong ctia Trudng ban

* Lén k& hoach sén xudt tai liéu, hoc liéu dang word, PPT, video,
theo lich trinh, chudng trinh ddo tao ma gidng vién bién sogn

* Bién soan, bién tdp kich bdn, kich bdn dung cho cdc video bai
gidng E-Learning

* Lién tuc hiéu dinh, chinh slra dé nang cao chdt lugng hoc liéu, dua
ra gidi phdp nang cao chat lugng hoc liéu.

TAP POAN VINGROUP (O TO VINFAST) 03/2021 - 06/2022

Nhéan vién vén phong, K& todn

* Theo dbi, |dm cdc céng viéc lién quan dén vén phong
 Nhén dién thoai, fax, phu trdch céng van chiing tir dén va di ciing
nhu dén tiép khdch hang, déi téc,... dén lam viéc véi cdc phong



dung nhiing kinh nghiém va ki ban cé lién quan

n&ng nham mang lai hiéu qué t&t * Tap hop cdc sb liéu, tailiéu tham khédo cho cdp trén khi can thiét

nhdt cho céng ty. Téi mong + Chudn bi tai tdi liéu, ghi chép, tém tdt va téng hop ndi dung céc

muén rdng sé déng gép trong su cudc hop

phdt trién clia céng ty trong * Quén ly cdc ho sa, van ban, gidy t&

tuang lai * T6 chiic cdc cudc hop, hdi thdo va du dn

* H4 trg thu tién coc, |am phiéu thu, phiéu chi cdn thiét trong ngay

- y » Dén tiép va dat lich hen cho khdch hang véi cdc bd phan lién quan

SO THICH * Thuc hién cdc cong tdc van thu luu trir

* Thanh todn cdc khodn phi cho vdn phong

* H6 trg cdc hoat déng vé du én clia céng ty

» Tiép nhan ho sa tng vién,sang loc hé s phu hdp véi cdc phong
ban

* Lap bdo cdo cong viéc theo chi dinh clia cdp trén

 Quadn ly trang thiét bj trong cong ty

* Thuc hién cdc céng viéc lién quan md cdp trén chi dinh

* Kiém tra,ddi chiéu chiing tir ké todn, xudt hda don

Di du lich va giao luu véi ban
bé

Tham gia cdc hoat dong
thién nguyén

Tham gia cdc hoat ddng thé

duc thé thao
* Dinh ky lam bdo cdo tai chinh
Tham gia cdc hoat déng do « Thu th@p, t&ng hgp théng tin,dif liéu tai chinh
cong ty té chuc * Thuc hién cdc cdng viéc khdc theo chi dgo clia cdp trén
HE THONG TRUNG TAM ANH NGU ILEAD
AMA HUE 03/2018 - 02/2020
HOAT BONG Chuyén vién tu van v& chdm séc khdch hang.

 Tuvén khda hoc, duy tri d@m bdo théng tin lién tuc véi khdch hang
tiém nang

* Chdm séc khdch hang,duy tri, ddm bdo thong tin lién tuc vai
khdch hang tiém néng

* P& xudt y tudng trong qud trinh lam viéc nhdm ndng cao chat
lugng dich vu va hoat dong chung

* Giao tié€p v&i khdch hang thédng qua cdc kénh khdc nhau

« Ti€p nhan va gidi quyét khiéu nai,thdc méc cla khdch hang

» D&m bdo su hdi ldong clia khdch hang va cung cép hé trg khéch
hang chuyén nghiép

* Qudn ly dif liéu hoc sinh, sinh vién (hé sa, diém thi va cdc gidy t&
c6 lién quan)

Uu DIE,M * Phéi hgp cdc bd phdn dé quan ly hoc vién

* Tham gia cdc budi ddo tao nhdm phdt trién chuyén mén va tdi uu

* Tham gid nhédm tinh nguyén
vién

» Tham gia turthién 3 cdc khu
vuc neo don

* Phat chdo tirthién & bénh
vién

 Tham gia trao vat phdm dén
nhitng hodan canh kho khan,
bénh hiém nghéo

* Luén nd luc va khéng ngling S o
phdt huy nhdm dem lai két qué hof’ congviec ) )
cong viéc hiéu qué nhat * Tiép nhdn, luu trir va bdo cdo cdc giay t& vé quan ly dirliéu hoc
* Ludn biét 1dng nghe va chia vién
s&,biét gilip d& va hé trg moi 2 N o s, o,
QUi TONG CONG TY CO PHAN BAO HIEMBAO
* Ludn ludn ddt Igiich clia tap thé LONG .
I&n cao Chuyén vién tuyén dung (Hanh chinh nhan su).

e Tutin trong giao tiép o a s A 2 . .
« Ch&m chi va ludn cdu todn L&p ké hoach, phan tich nhu cau tuyén dung cua cdc phong ban

trong céng viéc tron,g congty .

« Cdn than va ti mi trong céng * Trién khai k& hoach tuyén dung théng qua cdac kénh: mang xa hdi,
viéc sang loc Ung vién

* Ludn phdn ddu hoan thién ban * Tuyén dung theo y kién cdp trén dé xuét cdc phong ban

than va !‘héng ng\trng nding cao + Tiép nhan sang loc hd so va phdng vén (ing vién phu hgp theo yéu
LIS T 2 U I (1L cdu tuyén dung tiing vi tri
cong viéc tot nhat : :

10/2014 - 12/2017




e Co tinh than va trdch nhiém cao * Hb trg nhan vién mdi trong qud trinh thif viéc
trong cong viéc , * Thuc hién cdc céng viéc, nghiép vu khdc theo yéu cau clta cap

. NAhiét t.‘lll\ﬁh va Iuér? thuc hién tot trén clia Quan ly truc tiép
°°?9Y@deq°?“°,_ . * Thuc hién cdc hoat doéng tiép nhan céng van, vén thu, gidy t& dé

* Vuivé va hoa dong véi dong L, e . A N
nghiép cing nhu véi khach haing ngh%cacloglvonboqmolhequQCchuyendencongtyvcgun

quyét ching trong tham quyén dudc chird, sau dé luu trir trong

kho dirliéu cd cong ty

» Qudn ly con déu, tdiliéu clia céng ty, truc tiép quén ly vén phong
phdm, quén ly cdc mdy méc thiét bi thudc vén phong; thuc hién
céng tdc van thu hanh chinh cia Céng ty. Luu trif cdc Hop déng
truyén théng, quang cdo modt cdch khoa hoc. Trinh ky, déng déu
cbng van, bién ban nghiém thu cdc Hgp déng truyén théng, quang
cdo, sukién,...

* Tiép nhan, luu gilr véin ban di, dén gilra cdc dan vi ni bs hodc co
quan Nha nudc;

Tiéng Anh » Lap cdc bdo cdo ndibd theo yéu cau clia Ban gidm déc

* Thuc hién cdc céng viéc khdc theo yéu cdu clia Quén ly truc tiép

* Chudn bi tai liéu cho budi phdng van, hd trg Trudng phong nhén su
trong qud trinh phéng van

 Phéi hgp, Iam viéc truc ti€p véi nhan vién hanh chinh nhan su
trong céng tdc: sdp x&p lich phdng van, két qud budi phdng van

* Chju trdch nhiém todn bd céng viéc hodc nhiing van dé phat sinh
lién quan dén tuyén dung

KY NANG

Qudn ly nhén su

Phan mém van phong

CAO DANG SU PHAM HUE 2010 - 2014
K& todn
X&p loai: Khé
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