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PROPERTY
YEU CAU TUYEN DUNG
VI TRI: THU KY HANH CHANH NHAN SU
1. Thoi gian tuyén dung: Thang 10/2009
2. MO ta cong viéc
* Soan thdo van ban, phat hanh luu tri cong van
* Luu tri va quan ly h6 so nhan sy
* Theo doi, quan ly tién ich vdn phong, thanh todn
* Theo doi, bao cao tinh hinh st dung lao dong va cac thu tuc lién quan dén nhén su
* Cdc cong viéc thudc bd phan hanh chanh dugc giao
* Bdo cdo cong viéc truc ti€p cho Trudng Bo phdn Hanh Chinh - Nhén su.

3. Yéu ciu ky nang, kinh nghiém

* 02 kinh nghiém lam vi tri tuong tu

* Ct nhan ngoai ngdi, quan tri kinh doanh hodc chuyén nganh lién quan

*  C6 kha nang giao tiép t6t bang tiéng Anh, t6 chic sip xép cdng viéc hiéu qua

* St dung thanh thao Microsoft Office, ddc biét Word, Excel, Power Point va Internet
*  Cé&n than, nhiét tinh, chua dong trong céng viéc

4. Noilam viéc
* TP HCM: 177B Cao Thing (ndi dai), P.12, quan 10
5. Miicluong: Thoa thuan
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