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+ Mo ti cong viéc:

- Quan ly cong tac hanh chinh cua Chi nhanh;

- Thuc hién viéc mua va cap phat vin phong pham tai Chi nhanh;

- Tiép nhan céc loai cong van vao s6 cong van dén;

- Phan loai va ty chuyén cong vin, gidy to dén cac bo phan lién quan;

- Giao dich v6i cac co quan hitu quan vé cac thi tuc hanh chinh, gidy phép,...;
- Tiép khach dén giao dich v6i Ngan hang;

- bénh may, photocopy, bao quan cac van ban, cong van gidy td thudc phan vi¢c
duoc giao;

- Quan Iy tong dai, chuyén hudng dién thoai t6i bo phan lién quan dén cude goi.
- Nhan fax va chuyén cho cc bd phan lién quan

- Céc cdng viéc khac theo chi dao ctia Giam Pdc Cong ty.

4 Diéu kién dw tuyén:

- C6 kinh nghiém lam viéc tai cac van phong va cong ty 16n tir 2 nam tr¢ 1€n;

- C6 trinh d6 hoc van tir cao déng trd 1én;

- Can than va chuyén tdm cho cong viéc;

- Hiéu biét vé cong tac quan 1y van thu va van phong;

- C6 tinh than 1am viéc nhom.



