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@ GIOI THIEU 7€ HOC VAN

% Trung tam phat trien kinh te
- Vién nghien ciru Chau A
Quan ly HC-NS

La mot nguwdi nhiét huyét va trach
nhiém cao trong cOng viéc, tOi
dang tim kiém cho minh co hoi
lam viéc tai moét moi  tredng

05/2016 — 09/2016

chuyén nghiép dé& céng hién va *+ Daihoc Kinh te I 2014 - 2016
phat trien ban than trong linh vuc Tai chinh— Ngan hang
Hanh chinh — Nhan suw. o

< Pai hoc Sai Gon 2006 - 2011

@ MUC TIEU NGHE NGHIEP

 Muc tiéu ngan han:

 Nhanh chdong hoa nhap v&i mol
trwdng lam viéc, hoan thanh xuat
sac cac muc tiéu cdng viéc trong
thdi gian thr viée, va tréd thanh
nhan sw chinh thac, dong gop
tich cwc vao sw phat trién bén
virng cua Cong ty.

“* Muc tieu dai han:

» Xay dung va duy tri moi quan hé
gan bé v&i dong nghiép nham
tao ra m6ét méi trwdng lam viéc
hién dai, nang dong va hop tac.

 Phan dau tré thanh nha quan ly
hanh chanh - nhan sy chuyén
nghiép.

Thuw vién thong tin

% KINH NGHIEM LAM VIEC

<+ Cong ty TNHH CNSH Khoa Thwong
(04/2022 — 04/2024)
Vi tri: Trrong bé phan HC-NS

Trach nhiém chinh:

» XAy dwng va quan ly thang bang lwong, quy ché
lwong thwd'ng va phuc lgi cho nhan vién.

» Thiét lap ndi quy va quy trinh 1am viéc phu hop voi
van hoa td chire cia Cong ty.

» Cham céng, tinh lwvong thwéng hang thang

» Thuc hién ché dd BHXH: Bao tang gidm, thai san,
dm dau va cac ché dd lién quan cho nhan vién.

 Thwc hién ho so dang ky Iwu hanh sdn pham, dam
bao tuan thu quy dinh phap luat.

* Quan ly va dang ky tiéu chuan 1SO 13485 va ISO
9001.

 Theo doi va bao cao tinh hinh nhan sw cho Ban
Giam dbc va Phong lao dong.

» Theo doi va kiém soat chi phi ctia cac phong ban.

 Phoi hop to chire cac sw kién cho cong ty, td chire
du lich, kham sirc khdoe cho nhan vién.

* Thwc hién cac thu tuc phap ly khac cho céng ty.




o2 A

viv KY NANG

» Giao tiép, trinh bay va thuyét trinh
tot.

* Quan ly thoi gian, lam viéc nhdm,
lam viéc doc lap, hoach dinh cong
viéc tot.

 Kha nang phan tich, danh gia van
dé tot

» St dung thanh thao Microsolf
Word, Excel, Powerpoint.

St dung phan mém quan ly

doanh nghiép ERP cua Bravo

e SO THICH

* Tap gym, yoga.

» Cham soc thu cwng
» Cham soc cay kiéng
» Nau an

* Thoi trang

R, NGUOI THAM CHIEU

1. Chi L& Thi Hanh — Ké toan truwéng
Cong ty CPXNK Nguyén Cuwong

SO dién thoai: N I
Email: B

2. Chi Tran Thi Minh Chanh — Ké
toan trwdng Céng ty TNHH CNSH
Khoa Thwong

SO dién thoai: N N N
Email:

KINH NGHIEM LAM VIEC

 Cong ty C6 phan XNK Nguyén Cwéng

(03/2019—- 01/2022)
Vi tri: Trirong bé phan HC-NS

Trach nhiém chinh:

Xay dwng thang bang Ilwong, quy ché lwong thwéng
va phuc lgi cho nhan viéen.

Xay dwng nQi quy lam viéc cho cong ty

Xay dwng cac quy trinh, biéu mau cho céng ty
Cham cdng, tinh lwong thwdng hang thang

Thwe hién BHXH: tinh dong BHXH, bao tang giam,
thai sén, 6m dau va cac ché dé lién quan cho nhan
vién.

B&o cdo thué TNCN theo thang, quy, quyét toan
TNCN nam

Theo doi va bao cao tinh hinh nhan sw cho Ban
Giam dbc va Phong lao déng.

Theo ddi va kiém soat chi phi cta cac phong ban.
Chu tich cong doan: Xay dwng thoa wéc LDTT, quy
ché chi tiéu ndi bd, bdo cdo quyét todn va cac ché dé
cho Cong doan vién.

Phdi hop td chirc cac sw kién cho cong ty, td chirc
du lich cho nhan vién.

Thwce hién cac thu tuc phap ly cho cong ty.

< Cong ty TNHH XNK Xang dau Pai Nam

(09/2013 - 02/2019)
Vi tri: Chuyén vien Hanh chanh — Nhan sw

Trach nhiém chinh:

@

Cham c6ng, tinh lwong, theo ddi ngay phép cua
nhan viéen.

Tinh déng BHXH hang thang, thwec hién cac ché do
tdng giam, 6m dau cho nhan vién.

Quan ly va st dung mdc dau cong ty.

Mua sam trang thiét bi, van phong pham,...

Theo dbi, giam sat diéu xe va 16 trinh xe theo dinh vi
Mua bao hiém tai nan va thwc hién kham strc khée
dinh ky cho nhan vién.

Soan thao Cong van, quyét dinh, HPLD, HDKT,...
bat vé may bay, lam visa, thé APEC cho BGD

Phu trach va bdo cao tinh hinh nhan sw cho cap trén
va B dong.



8 KINH NGHIEM LAM VIEC

<+ Trung tam GDTX huyén Binh Chanh

(08/2009 — 07/2013)
Vi tri: Nhan vién Van thw kieém Hoc vu

Trach nhiém chinh:

Tiép nhan, x ly, lwu trlr va soan thao cac loai van
ban.

Vao sO, dong dau, ghi s6 va lwu trlr cdng van
dén/di/ndi bod.

Quan ly va s dung con dau cla nha trwong theo
dung quy dinh.

Nghe dién thoai, trao doi va chuyén thdng tin lién hé
clia bén ngoai dén cac bd phan lién quan.

Quan ly va lwu trlr ho so sO sach chuyén mon: Ho
so' Gido vién, ho so to chuyén mon, hé so chuyén
moén cua CBQL, hé so quan ly chung cla nha
trrong.

Thwe hién céng tac lwu trir, bdo quan cac ho so lién
quan dén dé thi, diém thi. Tong hop, thong ké, phan
tich va bao cédo két qua diém thi.

Trién khai cong tac to chirc xét tuyén hoc sinh, kiém
tra dinh ki va pho bién céac ki thi Pai hoc, cao
dang,... cho hoc sinh.



