Bo cau héi phéng van tuyén dung Thu ky

Vi tri Thu ky mang trong trach cua Mot phat ngon vién va ‘“‘nguoi Qi
cira” khi bdt cir ai muon tiép can quan ly cia ho.

Téng quan vi tri

Nhiém vu chinh cua Thu ky 12 hd trg cac giam ddc diéu hanh bing céch
dam nhiém céac nhiém vu van thu va hanh chinh (trdch nhiém céng viéc
gidng véi Tro Iy Hanh chinh va Tro Iy Biéu hanh). Ho thuc hién cac cuoc
goi dién thoai, quan Iy lich 1am viéc, duy tri hé thong hd so va co so dit
ligu. Bac biét, thu ky s& mang trong trach cua mot phat ngdén vién ciing
nhu "ngudi git cra” khi bat ctr ai mudn tiép can quan ly cua ho.

Céc ing vién phl hop nhat cho vi tri thu ky 13 nhitng nguoi day dan kinh
nghiém véi tt ca cac cong cu va quy trinh caa mot noi lam viéc hién dai.
Ho la nhitng ngudi c6 khuynh husng chl y toi cac chi tiét nho, co dau 6c
t6 chuc sap xép, cling nhu can thanh thao van viét va vin noi.

Néu vi tri thu ky ma ban dang tuyén dung can ¢ nhitng bang cap cu thé,
vi dy nhu chuyén mén vé du lich hodc lugng kién thic nhat dinh vé nganh
ma doanh nghiép ban dang hoat dong, dirng quén tao thém cac cau hoi vé
kiém tra nhiing kién thtic nay vao danh sach cau hoi ¢ phia dudi.

Cau héi tinh hudng

- Kinh nghiém trudc day cua anh/chi quan dén cong viéc nay nhu thé
nao?

- Anh/Chi thich 1am thu ky tai cong ty cua ching t6i & diém nao?

- Néu anh/chi phai bao céo lai cong viéc voinhiéu ngudi giam sét,
anh/chi s€ uu tién cong viéc cua ban than nhu thé nao?

- Anh/chi s& 1am thé nao dé quan Iy cua anh/chi cé thé dé dang cap nhat
vé lich lam viéc cua ho?

- Anh/chi str dung cong cu phan mém nao hang ngay?
- Anh/chi danh gia nhu thé ndo vé kha nang str dung may tinh ciia minh?
- Anh/chi di tirng chuan bi nhitng loai tai liéu hoic thu tir ndo?

M6 ta chi tiét cac budc anh/chi s& thuc hién khi lap ké hoach mét cudc
hop cho 10 nguoi.
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- M@ ta mot du &n phac tap ma anh/chi tieng lam viéc cung mot nhém.
Muc tiéu cua du an d6 la gi va anh/chi da lam viéc cung nhitng nguoi
khac khac nhu thé nao dé hoan thanh muc tiéu do?

- Anh/chj da timng thyuc hién viéc xir Iy tién mat hoac viét bao céo chi tiéu
hay chua? Anh/chi hdy mé ta qué trinh viét bao cao chi tiéu caa minh,

- Anh/chi da thyuc hién nhiing budc nao dé bao vé cac thdng tin bi mat?

- Ai la khach hang gay thach thuc nhat ma anh/chi ting 1am viéc cuing?
Céch hiéu qua nhat dé lam viéc vai nguoi nay la gi?

Pé tuyén dugc mot thu ky that phi hop cho té chic cua ban, hiy dua
ra nhitng cau hoi m¢ va mang tinh danh gia qua trinh. Nhitng cau hoi danh
gia kinh nghiém va k§ nang giao tiép cua ung vién trén dy la mot trong
nhiing cach chinh xac nhat dé phong van va loc tmg vién. Bong thoi, céc
g Vvién tiém nang chac chan s& nghién ciru trudc veé ~cong ty cua ban va
s& tu dua ra cac cau hoi phat sinh ngay ca trong budi van.



