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BAN MO TA CONG VIEC (JOB DESCRIPTION)

I. THONG TIN CHUNG:
- Chuc danh: Trg ly Hanh chinh (Admin Assistant)
- Pon vi cong tac: Cong ty CP Hoi Quan Thuyén Vién (Seafarer Club)
- Pia diém lam viéc: 25C, KP1, Hém 719 Huynh Téan Phét, P. Phtit Thuan, TP. HCM

II. MUC TIEU CONG VIEC:
- Béo dam van hanh thong sudt cac hoat dong hanh chinh; ho tro diéu phéi dich vu viéc lam hang hai va t0
chire cac su kién/hoi thao chuyén nganh hang hai dang quy dinh phap ludt va quy ché ndi bo.

I1I. NHIEM VU VA TRACH NHIEM CHIiNH:

1. Quan tri Hanh chinh & Co sé vt chit:
- Quan Iy va luu trir hd so Cdng ty, quan 1y vin phong pham, nguyén vat liéu phuc vu hoat dong F&B.
- Giam sat tinh trang v¢ sinh, an toan PCCC, bdo dudng co s& vat chét dinh ky tai Cong ty.

2. Quan ly nhan sy thoi vu/cOng tac vién:
- Quan 1y, luu trir va cip nhat hd so nhan sy thoi vu/cong tac vién dam bao bao mat thong tin.
- Phbi hop sap xép lich 1am viéc; quan 1y dir liéu cham cong dinh ky, tinh toan tién luong hang thang.
3. Piéu phoi Su kién & Hoat déng Cong dong:

- Tiép d6n ddi tac, thuyén vién dén 1am viéc va chuan bi hau can, diéu phdi cho cic budi workshop, hoi

thao/toa dam chuyén dé dinh ky ciia Cong ty.

4. Hb tro Tai chinh - Ké toan ndi bd:

- Tap hop hoa don, ching tir, 1ap dé nghi thanh toan theo dung quy trinh kiém soat ndi bo.

- Theo ddi lich thanh toan cac chi phi ¢b dinh.

IV. TIEU CHUAN TUYEN DUNG & YEU CAU NANG LUC:

- Trinh d9 va kinh nghiém: Tt nghiép Cao dang/Pai hoc chuyén nganh lién quan, c6 tdi thiéu 01 nam kinh
nghiém Hanh chinh/Lé tan

- K¥ ning bit budc: Thanh thao Tin hoc van phong, bao mat dit liéu; Tiéng Anh giao tiép co ban.

V. THOI GIO LAM VIEC VA PIEU KIEN PAI NGO:
- Thoi gio 1am viéc: 44 - 48 gid/tuan, thir viéc 60 ngay véi mirc luong 85%. Mitic lwong thoa thuan.
- Quyén loi: BHXH, BHYT, BHTN theo luat; thuong 18 tét theo quy ché.
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