Mo ta cong viéc

v’ T6 chirc, sap xép lich 1am viéc, lich hop, lich cong tac, thuc hién ghi
chép va tong hop noi dung cac cude hop cho Tong Giam doc.

v Chuan bj tai liéu (bao gém ca ngh1 quyet hoi nghi Va nghi quyet cac
cudc hop ...), thu thap thong tin can thiét theo yéu cau cia Tong Giam
doc.

v Tiép nhén, phan loai, sép xép, xur ly, luu trir thong tin, van ban, tai liu
tir cic Phong Ban va tong hop guri 1én Ban Tong Giam déc.

v" Bién phién dich tai liéu tir Anh sang Viét va nguoc lai.

v’ Sép xép, dat vé may bay, khach san va hd trg Tong giam ddc nhfrng
thu tuc hanh chinh lién quan khac (dang ky visa, thé tam tri néu co).

v’ Ghi chép lai nhiing cong viéc ma Tong glam dbc phan cong td1 cac
phong ban, theo ddi qué trinh thuc hién dé bao céo t6i Tong giam doc
dinh ky theo yéu cau.

v’ HO trg, két nbi v6i cac phong ban khi can thiét nham duy tri mdi quan
hé ndi bo cong ty va xay dung mdi truong lam viéc hiéu qua.

v’ Thuc hién cac cong viéc khac theo su phan cong ctia Tong giam ddc.

Yéu ciu
Bing Pai hoc chuyén nganh Tiéng Anh
C6 kinh nghiém lam trg 1y ca nhéan, uvu tién
g vién da timg 1am tai t6 chirc tai chinh
hodc mot cong ty nude ngoai tai Viét Nam.
K§¥ nang may tinh, k¥ nang phén tich va lam
bao cao tét, ti mi.
Kha ning t6 chirc, sap xép cong viée tot, ning
dong va co kha nang lam viéc doc lap
C6 k¥ ning giao tiép va lam viéc nhom tot

ANANENENEN

Quyén loi
Luong canh tranh
Hudng bao hiém theo luat hién hanh
Phu cap an trua
Thudng theo hiéu suat. ..
C6 co hoi dugce dao tao ¢ nudc ngoai



http://www.rhbsecurities.vn/
mailto:rhbsvn.recruitment@rhbgroup.com

