Cán bộ Hành chính – Mã số: 28.1003

· Mô tả công việc:

· Quản lý hệ thống khuôn dấu Ngân hàng;

· Thực hiện các nghiệp vụ văn thư lưu trữ: giao nhận, lưu trữ và sao kê công văn & văn bản trong hoạt động của Chi nhánh;

· Thanh toán các chi phí liên quan cho hoạt động của Chi nhánh;

· Quản lý Giấy đi đường, Giấy giới thiệu, công văn và tài liệu của Phòng;

· Công chứng văn bản pháp lý;

· Tiếp nhận điện thoại và chuyển cuộc gọi tại văn phòng chi nhánh;

· Đổ mực, thay cardtridge mực văn phòng cho máy tính, máy in, máy photo;

· Cập nhật Danh bạ cho BAOVIET BANK;

· Hỗ trợ giao nhận và cấp phát Form và mẫu biểu hành chính;

· Mua hoa phục vụ lễ, tết. Đặt và phát hành báo chí;

· Đặt chỗ và thanh toán máy bay, ăn ở cho CBNV và Ban lãnh đạo Ngân hàng;

· Theo dõi lịch phòng họp và chuẩn bị phòng họp;

· Đặt và phát hành báo chí;

· Lễ tân tại văn phòng ;
· Thực hiện các công việc theo sự phân công của Trưởng phòng;
· Điều kiện dự tuyển:

· Có kinh nghiệm làm việc tại các văn phòng và công ty lớn từ 2 năm trở lên

· Có trình độ học vấn từ cao đẳng trở lên

· Cẩn thận và chuyên tâm cho công việc

· Hiểu biết về công tác quản lý văn thư và văn phòng

· Có tinh thần làm việc nhóm
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