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Together we progress

Thư ký Tổng Giám đốc 

Mô tả công việc
 Tổ chức, sắp xếp lịch làm việc, lịch họp, lịch công tác, thực hiện ghi 

chép và tổng hợp nội dung các cuộc họp cho Tổng Giám đốc.

 Chuẩn bị tài liệu (bao gồm cả nghị quyết hội nghị và nghị quyết các 

cuộc họp …), thu thập thông tin cần thiết theo yêu cầu của Tổng Giám 

đốc. 

 Tiếp nhận, phân loại, sắp xếp, xử lý, lưu trữ thông tin, văn bản, tài liệu 

từ các Phòng Ban và tổng hợp gửi lên Ban Tổng Giám đốc.

 Biên phiên dịch tài liệu từ Anh sang Việt và ngược lại.

 Sắp xếp, đặt vé máy bay, khách sạn và hỗ trợ Tổng giám đốc những 

thủ tục hành chính liên quan khác (đăng ký visa, thẻ tạm trú nếu có). 

 Ghi chép lại những công việc mà Tổng giám đốc phân công tới các 

phòng ban, theo dõi quá trình thực hiện để báo cáo tới Tổng giám đốc 

định kỳ theo yêu cầu. 

 Hỗ trợ, kết nối với các phòng ban khi cần thiết nhằm duy trì mối quan 

hệ nội bộ công ty và xây dựng môi trường làm việc hiệu quả. 

 Thực hiện các công việc khác theo sự phân công của Tổng giám đốc.

Yêu cầu
 Bằng Đại học chuyên ngành Tiếng Anh

 Có kinh nghiệm làm trợ lý cá nhân, ưu tiên 

ứng viên đã từng làm tại tổ chức tài chính 

hoặc một công ty nước ngoài tại Việt Nam. 

 Kỹ năng máy tính, kỹ năng phân tích và làm 

báo cáo tốt, tỉ mỉ. 

 Khả năng tổ chức, sắp xếp công việc tốt, năng 

động và có khả năng làm việc độc lập

 Có kỹ năng giao tiếp và làm việc nhóm tốt 

Quyền lợi
 Lương cạnh tranh

 Hưởng bảo hiểm theo luật hiện hành 

 Phụ cấp ăn trưa

 Thưởng theo hiệu suất…

 Có cơ hội được đào tạo ở nước ngoài 
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