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THANH GIANG CONINCON GROUP
ĐƠN TUYỂN NS TRONG NƯỚC (Thư Ký) – VNG98

THANH GIANG CONINCON.,JSC
THÔNG BÁO ĐƠN TUYỂN NHÂN SỰ TẠI VIỆT NAM

Mã đơn tuyển: VNG98

CÔNG TY

Tên công ty Trao đổi khi phỏng vấn Địa chỉ Quận Hoàn Kiếm, Hà Nội
Quận 1, Hồ Chí Minh

Lĩnh vực hoạt
động Luật Số lượng nhân

viên
ĐIỀU KIỆN LÀM VIỆC

Số người cần
tuyển

Hồ Chí Minh: 1 người
Nhật
Hà Nội: 2 người Nhật

Nơi làm việc Quận Hoàn Kiếm, Hà Nội
Quận 1, Hồ Chí Minh

Ngành nghề Thư ký Bộ phận
Hình thức
tuyển dụng Nhân viên chính thức Thời hạn hợp

đồng Lâu dài (thử việc: 60 ngày)

Mức lương
1,000 ~ 2,000 USD
(Gross)
tùy thuộc kinh nghiệm

Phúc lợi xã hội Nghỉ phép hưởng lương: 14
ngày/ năm

Ngày làm
việc Thứ 2 ~ thứ 6 Ngày nghỉ Theo quy định của luật lao

động VN
Thời gian làm
việc 7:30 ~ 17:00 Nghỉ giải lao 12:00 ~ 13:30

Tăng lương Theo quy định của công
ty Chi phí đi lại Theo quy định của công ty

Trợ cấp Thưởng tháng thứ 13 (1
đến 3 tháng lương) Tiền ăn trưa Theo quy định của công ty

Thời hạn
tuyển người Sau khi có ứng viên đỗ Ngày vào công

ty
Trao đổi sau khi đỗ phỏng
vấn

ĐIỀU KIỆN TUYỂN DỤNG
Giới tính Nam/Nữ Tuổi 25 ~ 40 tuổi
Học vấn Không yêu cầu Ngoại hình Không yêu cầu

Chuyên môn Không yêu cầu Năng lực ngoại
ngữ

Tiếng Anh: trình độ business
trung cấp

Kỹ năng, kiến
thức yêu cầu

Số năm kinh
nghiệm

Có kinh nghiệm đi làm (nhân
viên chính thức): 3 ~ 7 năm

Kỹ năng vi
tính  MS Office Khác (Tính cách

…)
Những người có tinh thần
trách nhiệm và siêng năng,
đáng tin, có tinh thần hợp tác

NỘI DUNG CÔNG VIỆC
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Công việc
chính

– Công việc thư ký chung (lên lịch và sắp xếp các chuyến công tác và
các cuộc họp. Soạn tài liệu như email và biên bản. Mọi công việc liên
quan đến tiếp khách)
– Phản hồi điện thoại, chuyển tiếp mail
– Mua và quản lý từng thiết bị như vật tư văn phòng
– Đối ứng về vấn đề gửi thư và giao hàng
– Liên hệ với trong và ngoài phòng ban theo yêu cầu của luật sư phụ
trách
– Chuẩn bị và lưu trữ các tài liệu báo cáo
– Nghiên cứu thông tin cung cấp cho khách hàng
– Quản lý tổ chức và dọn dẹp
– Quản lý dữ liệu công ty

MỤC TIÊU THỜI GIAN GIỚI THIỆU Ngày phát hành đơn: 21/07/2021

 

Liên hệ trực tiếp:

THANH GIANG CONINCON GROUP

Địa chỉ: Lô N7 X2A, Phường Yên Sở, Quận Hoàng Mai, Hà Nội 

Hotline: 091 858 2233 

Email: hr@thanhgiang.org

Website: https://xkld.thanhgiang.com.vn

Tham khảo thêm:

Kỹ năng đặc định
Hồ sơ kỹ năng đặc định
Visa kỹ năng đặc định
Kỳ thi kỹ năng đặc định
Đơn hàng kỹ năng đặc định

mailto:hr@thanhgiang.org
https://xkld.thanhgiang.com.vn
https://xkld.thanhgiang.com.vn/chuong-trinh-ky-nang-dac-dinh-lam-viec-lien-tuc-5-nam-tai-nhat-ban/
https://xkld.thanhgiang.com.vn/ho-so-ky-nang-dac-dinh/
https://xkld.thanhgiang.com.vn/visa-ky-nang-dac-dinh-la-gi/
https://xkld.thanhgiang.com.vn/ky-thi-ky-nang-dac-dinh-dien-ra-nhu-nao/
https://xkld.thanhgiang.com.vn/don-hang-ky-nang-dac-dinh/

