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Tiéng anh

Ky nang
- Ky nang lam viéc nhém.
- K¥ nang giao tiép.

Tin hoc

word
Excel

PowerPoint

HA THI HUONG

Hanh Chinh Nhan Su Tong Hdp

Muc tiéu nghé nghiép

- C6 ca hdi céng hién, phat trién ban than trong madi trudng nang déng,
chuyén nghiép.

-Khéng ngling hoc hai dé trau doi k¥ ndng toé chdc, kha nang danh gia,
Nnhin nhan con ngudi cung ky nang lanh dao.

- Trau doi kinh nghiém, k¥ nang va khang dinh céng viéc dang thuc hién
sé& 13 mot nghé gan bé 1au dai.

- Hoc hoi thém kién thidic dé mong mudn tré thanh mot ngudi quan tri
tot.

Kinh nghiém lam viéc

PHONG TAP ¢ LETAn
GYM STAR
MODEL

08-2017 - 12-2018

- Thuc hién quy trinh check-in theo tiéu chuan
cla phong tap.

- Chao khach, hé trg dang ki thé tap, gidi thiéu
khach hang céc dich vu cla phong tap...

- Cung cép cho khach hang céc théng tin can
thiét...

- XU ly cac cudc goi dén, bao quan tién tutrang
khi khach guii.

- Phéi hgp véi cac bd phan lién quan giai quyét
cac yéu cau phan nan, khiéu nai ctia khach.

CONG TY CcO ¢ Hanh Chinh Nhan Su

PHAN DUGC MY ) \ . ]
PHAM LUCI - Xay dung va thuc hién ké hoach tuyén dung.

VINA —/Dén%tin tuyén dung, phong van, loc hé sg
ung Vvién.

- Hb6 trg té chiic khoa dao tao hdi nhap cho
nhan vién mai.

- Xay dung ké& hoach dao tao Ung vién chua co
kinh nghiém theo tung

chuyén moén cac bd phan.

- P&t mua, quan ly van phong pham, dién thoai
cho nhan su céng ty.

- Soan thao, luu trf cdc van ban gidy t3 cua
cbng ty

- Thuc hién cham céng, xd ly phan héi cham
cbng cla nhansu céng ty

- Trién khai va theo d&i cac vi pham vé ndi quy
cdng ty déng thai nhac nhd nhan su trong
céng ty.

- Theo d&i group nap thé va tién hanh bdo nap
thé dién thoai cho sale.

01-2019 - 08-2019
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- Theo d&i va nhan phan hdi vé muc dé hailong
v3i cdng ty cla nhan vién dang lam va da nghi.
- H& trg té chuic cac su kién tai cdng ty: ngay
8/3,20/10, sinh nhat...

- Hb trg truyén thdong cac hoat déng tai cdng
ty trén céc kénh truyén thong.

- Thuc hién cac céng viéc khac do trudng
phong va BGD giao cho.

-Cé trdch nhiém vai céng viéc.

CONG TY TNHH ¢ Hanh Chinh Nhan Su

DICH VU BAO R o
VE THIEN LONG - Tiép nhan thu tu, cudc goi va chuyén tiép dén

VUGNG cac phong ban lién quan. xU ly cac yéu cau tu
phia khach hang, ti€p nhan cac van ban hop
déng tu khach hang gui vé cong ty.

- Thuc hién céng tac giam sat viéc vé sinh,
trang tri nci lam viéc clda cac phong ban nham
dam bao hinh anh cla céng ty.

- Soan thao céc van ban, hgp déng, quy ché
lién quan dén nhan vién trong céng ty.

- Thuc hién céc yéu cau cla ban quan ly vé sao
chép, cung cap d liéu cho cac ca nhan, bd
phan lién quan.

- X3y dung va thuc hién ké hoach tuyén dung.
Pang tin tuyén dung, phong van, loc hé sg Ung
vién. T6 chuic khoa dao tao chuyén sau hoi
nhap cho Nhan vién mai. Xay dung ké& hoach
dao tao Ung vién chua cé kinh nghiém theo
tung chuyén mén cac bd phan.

- Pat mua, quan ly van phong pham, trang
thiét bi cho nhan vién, cap phat dong phuc
céng ty.

- Soan thao, in cac loai van ban, thong bao, luu
tr cdc van ban gidy t3 cla cong ty.

- Thuc hién cham céng, xd ly phan héi cham
cobng cla nhan su. Lam thé ngan hang cho
nhan vién, ho trg ké todn tinh lusng hang
thang, theo déi BHXH cla nhan vién, Giam sat
cdc nhan su tai cadc muc tiéu, quan ly theo doi
nhan vién chua dat yéu cau dich vu clia khach
hang.

- Trién khai va theo d&i cac vi pham vé ndi quy
cdng ty déng thai nhac nhd nhan vién trong
cbng ty.

- Thuc hién céc codng viéc khac do trudng
phong va BGD giao cho.

10-2019 - M-2021

Me Bim Siia ¢ me bim

O1-2021 - 06-2024 - 2021 sinh bé dau va 3 nha viia cham con vua

ban hang ol.
- 2024 sinh bé thua 2.

Hoc van
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cao dang ¢ Quan tri kinh doanh

thudng maiva Loai t&t nahicn: Kha
dulich oai tét nghiép: a

08-2016 - 08-2019

Pai Hoc Thudng ¢ quan tri kinh doanh
Mai

Loai tot nghiép: Kha
09-2019 - 04-2021
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