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TUYỂN DỤNG 
NHÂN VIÊN TRỢ LÝ (01 NỮ) 

 

 

 Mô tả công việc: 

- Thực hiện nhập số liệu, thống kê, báo cáo nội bộ theo yêu cầu của Giám Đốc  

- Tham mưu cho Giám Đốc Nhà Máy về các vấn đề liên quan đến sản xuất: sản lượng, 

chất lượng, tổ chức sản xuất..... 

-  Quản lý, kiểm soát, theo dõi các hợp đồng, công văn giấy tờ trước khi trình ký 

- Truyền đạt các thông tin của Giám Đốc tới các phòng ban/ đơn vị thành viên và nhận 

thông tin phản hồi 

Và một số công việc khác 

 Được hướng dẫn, đào tạo trong quá trình làm việc 

 

 Yêu cầu: 

- Nữ, tốt nghiệp chuyên ngành Quản lý công nghiệp 

- Ưu tiên sinh viên mới tốt nghiệp 

- Thành thạo vi tính văn phòng Word, Excel, PowerPoint 

- Có khả năng giao tiếp tốt. 

- Có tinh thần cầu tiến, chịu khó 

 

 Quyền lợi: 

- Được tạo mọi điều kiện phát huy hết khả năng, có cơ hội thăng tiến và phát triển bản 

thân. 

- Có cơ hội tham gia nhiều khóa đào tạo trong và ngoài Công ty 

- Các chế độ phúc lợi đầy đủ theo đúng Luật Lao Động, Luật Doanh Nghiệp, Luật 

BHXH của Nhà Nước hiện hành. 

- Có hỗ trợ cơm trưa tại Căng tin Công ty, tiền xăng xe đi lại. 

 

1. Nơi làm việc:  

Nhà máy may XK Phong Phú Guston Molinel – Công ty CP Quốc Tế Phong Phú 

Địa chỉ: Số 48 Tăng Nhơn Phú, phường Tăng Nhơn Phú B, Quận 9, TP Hồ Chí 

Minh. 

Email: hamien175@gmail.com 

Điện thoại: (028) 3 64 01 745  - 0905 782 832 Chị Miên Phòng HCNS 

2. Hồ sơ dự tuyển bao gồm: CV, Hộ khẩu, CMND, các văn bẳng chứng chỉ liên quan, 

bằng tốt nghiệp (giấy chứng nhận tốt nghiệp tạm thời), giấy khám sức khỏe, 04 Ảnh 
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