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BANG MO TA CONG VIEC

Thong tin chung

Phong ban Phong Ngudn luc
Vi tri Nhan vién hanh chinh — nhéan su.
S6 lwong 2

Thoi gian tng tuyén | Tir 1/3/2024 —

Lién hé éng tuyén - Hotline/Zalo: 093 6906660

- Email: info@vhe.com.vn

- Fanpage: Viet Han Engineering

Pia diém lam viéc L6 CN4.4E Khu cong nghiép Pinh Vi, Phuong Pong Hai 2, Quan Hai An,
Thanh phé Hai Phong, Viét Nam

- T6t nghiép trinh d dai hoc cac nganh vé Luat, HCNS, Kinh té hoic céc nganh lien quan.

M0 ta chi tiet cong viéc

Cac cong viéc ctia by phan Hanh chinh:
- Dat mua, kiém soat, lam dé nghi thanh toan cac chi phi hanh chinh (VPP, dién thoai, moi
truong, xang xe,...)
- Thyc hién cac cong viéc lién quan hanh chinh khac: dit vé may bay, pha tra, tiép khach,
truee dién thoai,...
- H) trg nhan vién cing phong in 4n, sao luu, luu trir dit liéu, giri thu cho NCC va khach

hang...

Cac cong viéc ciia Nhan su:
- Tham gia cc cong viéc chung vé tuyén dung, nang luong, khen thudng, ky lut, bao ho lao
dong,... nhdm dam bao quyén loi cho ngudi lao dong.

- Tbé chirc tuyén dung, ky két HDLD, chim dut HDLD.
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Pam bao céc tha tuc vé bao hiém, phuc loi ché dd, chinh séach... trong doanh nghiép. Phéi
hop thuc hién va ép dung cac chinh sach nay cung cac nhan sy hang chinh

Luu trit ho so ctia nhan vién. Tra ctru thong tin vé ho so trong Database Cong ty khi can
thiét.

Quan 1y co s vat chat, an ninh, an toan ciia cong ty.

Xay dyng cac van ban co tinh phap quy, quy ché cua cong ty va ap dung cac biéu mau
tuong tmg cho cac van dé phat sinh.

Céac yéu cau khac cua cap trén.

Chinh siach dai ngd ciia cong ty

Thu nhép: Luong ctng (thoa thuén) + Phu cip (Thoa thuan theo ning luc va trinh do Gng
vién) + Thuong theo du an, thuong dinh ky (Céc ngay 18, Tét), thuong dic biét.

Tra lvong dung han, review luong hang nam.

Xe dua don hang ngay.

HOb tro bira trua, bita phy, bira tHi.

Hb tro nha tro cho ngudi & xa

Dong bao hiém theo quy dinh ciia Phép luat ngay khi ky hop dong chinh thirc: gom BHYT,
BHXH, Béo hiém 24h.

Tham gia céac sy kién ndi bd do Cong ty to chirc: Du lich thuong nién, Kham strc khoe
chuyén sau, Sinh nhat, Vitamin Dayj,...

Ché d6 nghi phép nam, nghi dic biét, tham hoi 6m dau.

Pugc huéng din, dio tao nang cao kién thirc chuyén mén va ky niang xir 1y cong viéc.

Moi truong 1am viéc chuyén nghiép vai 100% khach hang qudc té.




