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MUC TIEU NGHE NGHIEP

T tin trong giao tiép, biét I&ng nghe va kha nang hoc hdi tiép thu tbt.

T6i mong muén dwoc thér stec minh véi vi tri cong viéc hanh chinh nhan sy dé phat huy téi da kha nédng cla
ban than nham phuc vu tét nhat vao muc tiéu phat trién ctia cong ty.

Trau doi kinh nghiém, kién thirc, k§ nang cong viéc va khéng dinh cong viéc dang lam la mot nghé thuc thu va
chuyén nghiép

Hoc hdi thém kién thirc vé quan tri nhan sw, luat lao dong, chinh sach va cac k§ nang danh gia con ngudi

Muc tiéu tré thanh ngwdi quan ly gidi va thanh cong & cac vi tri cao nhw Trwdng phong Hanh chinh Nhan s,
Giam dbc Hanh chinh Nhan s.

Mong muén tim dwoc ché lam &n dinh lau dai.

CAC KY NANG

Tin hoc van phong - S dung thanh thao MS

Ngoai ngiv - Kha n&ng giao tiép Tiéng Anh co ban
- Pang tim hiéu vé tiéng Trung

HOC VAN

08/2015 - 06/2019 Dai hoc Pham Van Déng
Chuyén nganh: Sw pham Ng Van
Tbt nghiép loai Kha, diém trung binh 7,63

CHUNG CHi

2017 - Chirng chi tiéng Anh: Trinh @6 C
- Chirng chi Tin hoc: Trinh d6 Co ban

THANH TiCH BAT BUQC

2016- 2018 - Tich cwe tham gia cac phong trao thanh nién va tinh nguyén tai
trwdng Pai hoc
- N&m trong ban chap hanh Lién chi Doan Khoa
- D4 ¢6 thanh tich xuét sic trong cong tac Doan va phong trao thanh
nién nam 2016 - 2017
- Giai ba Hoi thi "Tuyén truyén giéi thiéu sach" nam 2016
- Hoa Khéi "Cuéc thi N& sinh Thanh lich - Tai ndng ndm 2017" cap



Khoa.
- Giai Ba "Cuoc thi Sinh vién, hoc sinh Tai nang - Thanh lich nam
2018" cap Trwong.

KINH NGHIEM LAM VIEC

06/2019 - Hién tai Yeah1 Group
Coéng tac vién
- H6 tro’ lam content gidi tri, twong tac Instagram.
- Bang hoc tiéng Trung

08/2015 - 12/2018 Céng ty Cé Phan P4t Xanh Pa Ning
L& tan Hanh chinh - Van phong Quang Ngai
- Poén tiép khach hang va lién hé phong ban hb tro
- Theo ddi cac cong viéc lién quan dén van phong
- Lam hé so thanh toan céc dich vy trong thang
- Tam trng cac chi phi hanh chinh dinh ky thang va cac chi phi phat
sinh khac
- Order van phong pham, theo dai kho va hd tro CBNVtrong viéc phan
phat cdng cu dung cu
- Theo déi thu tlr dén va di, nhat ky diéu xe, dang ki phong hop, lién hé
stra chiva cac trang thiét bi
- Kiém tra ndi vu va glri cac bao cao ngay, thang, quy
- Bang tin tuyén dung, goi m&i (rng vién phéng van
- H6 tro cac tha tuc cho nhan vién méi nhan viéc va 1am hop déng dao
tao
- T4 chire sinh nhat hang thang cho nhan vién
- Theo déi bién déng nhan sy va hwdng dan lam don théi viéc cho
nhan vién
- Phéan lich trwc VP, duw an
- H6 tro’ cac cong viéc sw kién clia cong ty va cac cong viéc duwoc giao
khac,...

KHAI QUAT CHUNG VE BAN THAN

- Lam viéc khach quan, chiu kho, co trécb nhiém yc’yi cbdng viéc va ky luat cao.
- Ky nang tng x( tot, lam viéc v&i tap the, ludn san sang gitp d& nguwoi khac.

© topcv.vn



	MỤC TIÊU NGHỀ NGHIỆP
	CÁC KỸ NĂNG
	HỌC VẤN
	CHỨNG CHỈ
	THÀNH TÍCH ĐẠT ĐƯỢC
	KINH NGHIỆM LÀM VIỆC
	KHÁI QUÁT CHUNG VỀ BẢN THÂN

