MO ta chi tiét cong viéc tro ly

Dy la ban mo ta cong viéc tre' Iy thién vé cac cong viéc hanh chinh
nhan su hay con gei la Administrative Assistant, gilp cong ty ban thu
ht c4c ikng vién dii khd nang. Svra doi ban mo td cong viéc cho phil hop
Vi yéu cdu cong vigc cu thé cia cong ty ban. Ngoai ra, sinh vién muén
lam nghé nay hodc céc ing vién ngp don cho vi tri nay ciing cé thé tham

khdo vé theec hién cong tac chudn bi tot hon.

Pé lam tbt vi tri Tro ly ndy, ban phai 1a nguoi tinh té hay giup d& moi ngudi,
hd trg bd phan hanh chinh nhan s va té chic cdng viéc hop 1y, tuan theo
cac chinh sach nhan sy cua cong ty. COng viéc trg Iy c6 nhiéu vi tri va linh
vuc chang han nhu tro Iy dy an, tro Iy nhan sy, tro Iy gidém déc, trg ly kinh
doanh,... Vi Vay, ma nhiéu ung vién mudn ang tuyén khong blet hoc
nghanh gi ra c6 thé 1am trg ly kinh doanh. Bé giai dap duoc thac mic ciing
nhu nim duoc nhiém vu cua tro ly, hdy cling theo ddi cac thong tin hitu ich
ma GoodCV chia sé trong bai viét nhé.

Xem cdng ty uy tin tuyén dung viéc 1am tro Iy thu nhap cao, ché do day du
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Y&u cau cdng viéc tro Iy c6 kho khong?
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Cong viéc tro Iy thwong lam hiang ngay

1. M6 ta cong viéc caa Trg ly hanh chinh

Qua nhitng chia sé chi tiét vé cong viéc tro ly, cac ban ung vién cé thé dé
dang hiéu chi tiét ve viéc lam ma minh can dam nhan:
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Chuan bi gidy to, tai liéu can thiét cho cac su kién thuong xuyén cua
cong ty.

Lén lich hop va cac cudc hen.

Sap xép va luu gitr hd so nhéan vién.

Thuc hién cac cong tac hanh chinh dé hd tro nhan vién hang ngay.
Hop tac véi nhan vién & nhiéu phong ban khac nhau.

Cap nhat co so dir liéu noi bo (vi du, thdng tin nhan vién mai).

Tra 1oi cau hoi cta nhan vién va chuyén cau hoi dén phong nhan sy
néu can.

Tim lai dit liéu vé cong ty va nhan vién khi dugc yéu cau.

Kiém tra vat dung hang hoa cung tmg cho van phong va dit hang khi
can.

Sap xép van dé di lai va chd ¢ cho nhan vién.

Chuan bi phong hoi nghi (chang han nhu dat chd va kiém tra trang
thiét bi).

Phan phat tai liéu cong ty cho nhan vién (chang han nhu cac thong
bao va chi dan an toan).

2. C4c yéu cau doi véi Tre ly hanh chinh
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Kinh nghiém lam Tr¢ ly hanh chinh hoac vi tri trong duong.

Hiéu biét vé cong viéc vin phong va cac thu tuc nhan su.

K§ nang may tinh (st dung thanh thao MS Office).

Kién thirc vé Luat Lao dong.

K§ nang t6 chuc tot.

Biét sir dung cac thiét bi van phong (nhu may in, may fax).

K¥ ning giao tiép tot.

Tt nghiép dai hoc chuy@n nganh Quan tri kinh doanh, Quan trj nhan
su va cac nganh lién quan.

Trén day 1a mo ta chi tiét vé cong viéc trg ly, hy vong di mang téi thdng
tin bo ich cho cac ban doc, gilip chlng ta dé dang hiéu hon vé cang viéc
lam hang ngay cua mét trg Iy. Nhu cau tuyén dung cac trg ly cua cac
doanh nghi¢p hién nay kha nhiéu, tly thudc vao yéu cau cong viéc s& co
nhitng tiéu chi tuyén dung vi tri tro 1y khac nhau nhu vi tri trg Iy du &n,
trg ly kinh doanh, tro Iy tong giam dbc, tro 1y giam dbc kinh doanh... Tuy
vao trinh do chuy&n mén cua ban than ma &ng vién cé thé tng tuyén vao
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nhhiing vi tri sao cho phu hop nhat. Dé vuot qua cac ung vién khac, ban
can phai thé hién tot trong budi phong van. Luyen tap tra loi cac cau hoi
phong van tro 1y giam dbc, tro Iy dur an,... dé ¢6 sy tu tin téi da trudc nha

tuyén dung nhé.
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