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BANG MO TA CONG VIEC
..... , Ngay....thang...nam .
Chirc danh cong viéc: Tro Iy Tong giam ddc Mi s6 cong viéc:
Khéi: Phong: Bo phan:

Dija diém lam viéc: CONG TY CO PHAN PAI THIEN LOC

Chirc danh cép trén tryc tiép:

I. MUC PIiCH CONG VIEC

HO trg Tong giam ddc trong viée quan 1y, diéu hanh, 1am ciu ndi giira Tong giam ddc va cac phong ban
trong cong ty, cac doi tac, khach hang.

Il. MO TA CONG VIEC

STT NOI DUNG CONG VIEC

Quan ly lich lam viéc:

1 - Sép xép lich hop, lich cong tac cua Tong giam déc. i i

- Guri thong bao lich trinh cho Tong gidam doc, phoi hgp véi cac bén lién quan dé chuan bi cho cac
cudc hop quan trong.

Ho tro quan Iy cong viéc va thong tin:

- Chuén bi va soan thao cac tai liéu, bao cdo, thong tin can thiét cho cac cudc hop ciia Tong gidm
doc.

Bién, phién dich céc tai liéu lién quan den cudc hop (Tiéng Anb/ Tiéng Trung)

Tiép nhan thong tin, bao cao hoic yéu cau tir cac phong ban, kiém tra va phan loai thong tin, tip
hop thong tin va trinh Tong giam doc.

Lén ké hoach, to chtrc cac cude hop quan trong, ddm bdo khong gian, thoi gian, va cac tai licu can
thiét co san.

Tham gia ghi bién ban, tom tit cac diém chinh va hanh dong can thuc hién sau cudc hop va bao
cao Tong giam dbc.

N
1 1 1

Qudn ly cong viéc hanh chinh va tai chinh

- Pam nhin cong viéc lién quan dén chi phi cong tac ctia Tong gidm dbc, bao gdm dit vé may bay,

3 khéach san, hay céc chi phi hanh chinh khac.

- Pam bdo van phong ctia Tong gidm déc dugc trang bi day du va cac nhu cau ve vat dung van
phong duoc dap tng kip thoi

4 Lam cau noi gitra Tong giam doc va cac by phdn khac




CONG TY CO PHAN DAI THIEN LQC Code
Dia chi: Lo CN8, Puong CN5, KCN Song Than 3, Tp. Tha Dau | Version
7@ Mot, T. Binh Duong Dated
DTL DT: 0274 371 9999 Page : Page 2 of 3
DAI THIEN LOC Email: sales@daithienloc.com.vn

- La nguoi trung gian, trao doi thong tin gita Tong gidm doc va cac phong ban trong cdng ty,
khach hang, doi tac bén ngoai.

Quan Iy dw anva tham mwu cho Téng gidm déc

- Theo ddi, giam sat tién d6 cac du an quan trong hodc chién roc do Tong giam dbc chi dao, dam
bao cac moc thoi gian va yéu cau duoc thuc hién ding

- Hb tro thyc thi mot s nhiém vu hanh chinh, phdi hop véicac phong ban lién quan dé hoan thanh

5 cac dy an. q

- Tham gia cung cac phong ban, [am viéc vdi cadc co quan Nha Nudc, kiém tra chuyén nganh theo
su chi dinh cta Tong giam ddc.

- Chuan bi cac bao cdo, phin tich, nghién ciru gitip giam dbc dua ra cac quyét dinh chién hroc cho
cong ty, tham gia sang kién chién lroc cua cong ty.

- Tham gia xay dung cac quy trinh cong viéc phdi hop giita cac phong ban

Cdc céng viéc khdc theo yéu ciu ciia TONG GIAM POC

6 - Tham gia vao cac cong viéc phat sinh, nhu chuan bibéo céo, hd tro cac sy kién cong ty, hodc cac
nhiém vy khong thuong xuyén khac. o )

- B¢ xuat va thuc hién cac gidi phap xtr Iy cac van dé, tinh hudng phat sinh trong cong viéc

I1l. PIEU KIEN LAM VIEC
- S6 ngay lam viée trong tudn: 06 ngdy, tir thir 2 dén thir 7 hang tudn.
- Thot gian lam viéc trong ngay nhu sau:
= Sang tir 7 gio 30 dén 11 giv 30.
= Chiéu tir 13 giov dén 17 gio.
- Cong ty trang bi cac phuong tién lim viéc chinh: Méy vi tinh, vin phong pham.
- Céc ché do hd trg khac theo chinh sach Cong ty.
- Thu nhap: 20 tri¢u.
IV. CAC YEU CAU CONG VIEC

1 | Gi6i tinl/ Do tudi Nam/ 25-40 tudi

2 | Trinh do6 hoc van/ chuyén mon Tét nghi€p dai hoc cac chuyén nganh nhu Quan tri Kinh doanh,
ngoai thuong, hodc cac nganh lién quan.

3 | Trinh d¢ ngoai ngi Tiéng Anh gi6i 4 k¥ nang, Tiéng Trung HSK4 tré 1én.

4 | Nang luc/ ky nang - Ngoai hinh wanhin, tac phong chuyén nghigp.
- K¥ ning giao tiép tot, trong tac cOng Vviéc voi nhicu bo phan va
doi tdc bén ngoai.
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- K¥ nang t6 chirc: quan ly thoi gian va lich trinh hi¢u qud, lam
viée voi nhiéu nhiém vu cung lic.

- Kha nang xir Iy tinh hubng linh hoat: Dbi mat véi cong viée da
dang, thay doi lién tuc va cac yéu cau khan cap.

- K¥ nang sir dung cong nghé: Thanh thao cic phin mém vin
phong (Word, Excel, PowerPoint), cic cong cu quan Iy du an va
céc phan mém hd tro cong viéc hanh chinh.

5 | Kinh nghiém lam viéc Co it nhit 03 ndm kinh nghiém lm viéc tai vi tri twong dwong.

V. Hb so trng tuyén:

- So yéu 1y lich (thoi gian xac nhan khong qua 06 thang)

- Gidy kham st khoe (thoi gian xac nhan khong qua 03 thang)

- Ban sao CCCD va xac nhan thong tin cu tra (CTO8 hoac CT07)

- Bang cap c6 lién quan (cong chimg)

- 02 anh 4x6 (anh mai nhat) ‘ ‘
VI. Dia diem lam viéc: O 13D, Lo CN8, Duong CN5, KCN. Song Than 3, TP. Thu Dau Mdt, Binh
Duong.
VI.  PDia diém nhin hé so:

- Lién hé: 0274.3632.041 - Email: thuns@daithienloc.com.wn

- Hb so ghi 5 vi tri tuyén dung

- Ngay hét han: ..../...../2025.




