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HOC VAN

Pai hoc Kinh Té 06/2012 - 05/2016
Quan tri Kinh doanh tong hop

Tt nghiép loai TB Khé

KINH NGHIEM LAM VIEC

CONG TY TNHH JUKI VIETNAM 11/2016 - 12/2018
Chuyén vién Nhan su

1. Thyc hién cong tac tuyén dung
- Tiép nhan yéu cau tuyén dung tir cic phong ban.
- Thong bao tuyén dung (cac kénh tuyén dung: network, ndi bg, trung tam gioi thi€u viéc lam,....)
- Truec tiép sang loc hd so tng vién va phong vin vong 1va vong 2 ciing v6i bo phan yéu cau tuyén dung.
- T6 chic & Tham gia cac ngay hoi viéc lam tai cac truong / hoi cho viée lam.
2. Thyc hién cong tac dao tao va danh gia
- Hoi nhap van hoa cho Nhan vién méi.
- Phéi hop v6i Quan 1y truc tiép & cac Trudng bd phan:
+ Panh gia thtr viéc, tai ky hop dong lao dong.
+ Panh gia nam, thing cp.
3. Thyc hién cong tac hanh chinh khac
- Thu méi nhén viée, thudng tuyén dung, ...
- Thong ké chi phi tuyén dung trong thang & du tru thang tiép theo.
- CAp phat dong phuc hing nim cho nhén vién.
- Bao cdo nhan sy hang thang & nam.
- Thyc hién cong viéc hanh chinh hang ngay tai van phong: truc van phong, luu trit va soan thao van ban gui
Ban quén li, Ddi tac khach hang, ...
- Thue hién cac ché do bao cdo theo quy dinh va cac nhi€ém vu khac theo sy phan cong cua phu trach bo phéan.
- Thyc hién viéc bao cdo thanh toan cac phiic loi ctia cac cap quan Iy tai cong ty.
- bat ban tiéc, cho khach va cac cép quan ly khi dugc chi thi.
- Cham cong, tinh luong.
- bat mua va quan ly van ph(‘)ng pham, thiét bi van phong.
- Quan ly phong hop va con dau.
Quan 1y hé thong tong dai ndi bo.
- Kiém soét, chuyén — nhan cong vin va buu pham, buu kién dén va di.
- Quan ly diéu dong xe cong ty hop 1y va rd rang, giam sat doi tap vu, tai xé, bao vé.
- Ra so4t vé sinh, cdy canh va dam bao tinh tham my ctia nha may cong ty.
- Kiém tra viéc tuan thu ndi quy, quy dinh cta céng nhan vién nha may, vin phong tién hanh nhic nho, xir
phat theo quy dinh cta cip trén.

CONG TY TNHH SPICE WORLD HOTPOT VIETNAM 01/2019 - 05/2021
Quan ly Nhan s

1. Lén ké hoach quan Iy nhan liuc pht hop voi quy mé hoat dong cong ty

« Thiét 1ap mé ta cong viéc cho ting vi tri trong cong ty

« Lap ké hoach tuyén dung nhan su

2. Tuyén dung va dio tao nhan vién

« Xay dung quy trinh tuyén dung va dio tao nhan sy trong cong ty. Pam bao du sé lugng cho su hoat dong
cong ty theo ké hoach da duoc phé duyét

. Tiép nhan nhu ciu nhan su ctia cac phong ban, 1ap ké hoach tuyén dung va dao tao.

« Thiét lap cac kénh tuyen dung.

« Tham gia chuan bj tiép nhan nhan vién mai, xay dung tai lidu, mé ta cong viéc va to chirc dao tao hoi nhap



cho nhén vién moi..

Thiét 1ap biéu mau luu hanh ndi bo

« Tryc tiép thyc hién, giai quyét cac ho so gidy to lién quan dén nhan su;

« Quan 1y, luu trit hd so nhén vién.

3. Xay dung, trién khai chinh sach chi tra thu nhap, phuc loi, dai ngd cho nguoi lao dong:
« Xay dung ché do thuong, phic loi, dai ngd.

« Cham cong tinh luong cho Nhén vién, chuyén gia nudc ngoai

+ Ké khai, tang giam BHXH

« Quan hé ddi noi va dbi ngoai véi co quan nha ban nganh nha nudc lién quan.

CAC KY NANG

Tin hoc van phong TOPCV - Str dung thanh thao cac cong cu Word, Excel, Power Point
Tiéng Anh - Kha nang giao tiép Tiéng Anh co ban
Tiéng Nhat - Kha ning giao tiép Tiéng Nhat co ban
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