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Théng tin tuyén dung

Ma cong viéc: Nganh: Hanh chinh / Thu ky
Tuyén Dung Tai: H6 Chi Minh Hinh thic: Nhan vién chinh thuc
Muic luong: Théa thuan Loai hinh: Toan thai gian

Cép bac: Nhan vién Bang cép: Trung cép

Tugdi: Khéng gidi han tudi tac Phu cap khac:

Théng tin cong ty

Cong ty TNHH XD-TV-TM-DV Té&n bién dugc thanh 1ap vao nam 2003. La cong ty chuyén dau tu kinh doanh thuc hién
dich vu bat dong san, véi mong muén khéng ngirng phat trién, tao dung niém tin va uy tin véi khach hang trén thj trugng
cuing véi ddi ngti nhan vién tré nang dong, day tdm huyét véi kién thirc su séc vé thi trudng sé dap (rng dugc nhu cau
cuia khach hang vé thi truong bat dong san. Ban giam déc coéng ty luén dé cao cong tac quan tri ngudn nhan luc, dao tao
dé c6 doi ngli nhan vién gidi vé chuyén mén, tam huyét véi nghé cé tham vong dé dua cong ty TNHH TAN DIEN tré
thanh mot trong nhirng céng ty hang dau trong Iinh vuc dia 6c tai Viét Nam.

M6 Ta Cong Viéc

- Chiu trach nhiém giai quyét cac van dé lién quan dén |& tan nhu:

+ Nghe, tra loi, chuyén cudc goi vao va ra ctia Cong ty théng qua t6ng dai dién thoai;

+ Phan phat thu tir dén cac bd phan va nhan vién;

+ Gilt gin khu vuc |1 tan ludn sach sé.

- Cac cong viéc hanh chinh:

+ Dat phong hop, khach san, xe, tau, vé may bay,....

+ Theo doi c&c hgp déng dich vu

+ B&o cdo cac chi phi dich vu hang thang, 1ap phi€u thanh toan.

- Céc cdng viéc khac theo yéu cau cua Trudng Boé phan/Phong ban va/hodc Giam Déc.

Ky nang yéu cau

- Béng cép t6i thiu: trung cdp

- Uu tién trng vién c6 kinh nghiém lam tai vj tri twvong duong;

- C6 ngoai hinh, ky nang giao ti€p va x{r ly tinh huéng, cé&n than, chu ddo, nhanh nhen;
- Thanh thao vi tinh van phong;

- Uu tién cac rng vién biét k& toan

Théng tin khac

Thu viéc

Thoi gian lam
viéc

Kinh nghiém 1 nam



Co hoi huan
luyén

bong nghiép
Ngay nghi

Phac loi

Théng tin lién hé

Vui long dang nhap dé xem thdng tin lién hé cla nha tuyén dung.
Né&u ban chua c¢6 tai khoan, Nhan vao day dé€ dang ky.



