DAI HOC QUOC TE - PHQG HCM
KHOA NGON NGU

Vi tri viéc lam: Thu ky

Do sy phat trién khoa, Khoa Ngon ngit ¢6 nhu cau tuyén dung Thu ky va phong khoa vé6i thong tin dudi ddy

Trinh d hoc van
(Qualification) Cu nhan hoac Thac sy

e 8.000.000 @ -11.000.000d (Ctr nhan)

Mirc hrong khéi diém (thang) e 13.600.000 d— 16.000.0004d (Thac sy)

e Xe dua don tur Trung tam TP.HCM Ién co s¢ Thu Duc

¢ Du lich hang ndm

e Ché do bao hiém

e Dong BHXH,YT, TN déy da theo quy dinh cua luat Lao dong.
e Duogc tham gia cic khoa dao tao kién thirc nghiép vu lién quan
Ché @b e Mot sb ché do khac.

Ngon ngtr Anh, Quan tri kinh doanh, Thu ky van phong, Quan tri

van phong, Hanh chinh vin thu, Thu ky Luat, Tai chinh ké toan,
Chuyén nganh (Major) hoac Ngan hang

Trinh @9 tiéng Anh (English
skill, eg. equivalent to IELTS

6.5 or higher) Téi thiéu twong duong IELTS 6.0, TOEIC 570, Ngoai ngit bac 4/6
e Sir dung cac phan mém vin phong (Microsoft Word, Excel,

K§ niing tin hoc: cin liét ké cac PowerPoint, PDF, Scanning...)

irng dung phan mém sé phuc vu |® St dung email va cic cong cu truyén thong.

trong cong viéc va mirc do e Quan ly tai li¢u dién tir, vi du Google Drive, Dropbox,

thanh thao twong \rng OneDrive.

(Computer skill) e Tim kiém thong tin trén mang.

k¥ ning giao tiép, k¥ nang soan thao vin ban hanh chinh, ky ning
Ki niing khac (Other skills) tc ky
Kinh nghiém: cin liét ké cac

linh vue lién quan va s6 nim
kinh nghiém twong ung
(Experience) Nhan vién van phong (t6i thiéu 1 nam kinh nghiém)

e Lap ké hoach 1am viéc chi tiét,

e Quan ly thoi gian thong minh, xac dinh thoi gian dé hoan thanh
Yéu ciu khac: néu c6 (Other diung deadline

requirements: if any) e Sip xép tai liéu hop 1y, d& dang tim kiém khi can thiét.

Cac cong viéc phu trach, truong
hop la can bj gidng day cin ghi
ré moén s& phu trach e HJ tro va quan 1y céc thu tuc gidy to, hd tro van phong, dam

(Responsibilities) bdo quy trinh lam viéc va céc hoat dong hi¢u qua,




e Quan ly lich 1am viéc: Xir Iy va sap xép lich lam viéc, lich thi,
lich hoi déng dé an, luan van; hen cudc hop, dat phong hop,
phan cong mon day, va chim cong cho giang vién-sinh vién;

e Xur ly thong tin va tai li¢u: Thu thap, xu ly, va quan ly thong tin
va tai liéu van phong, bao gém viéc soan thao, go may, chinh
stra va sao chép tai liu;

e Xirly cong van va vin ban: X 1y cong vin dén va di, chuén bi
to trinh, trinh ky, gt bdo céo, théng k&, van ban va thu tir cho
céc bén lién quan; chuén bi hop ddng, ho so thanh toan thu lao

e Quan Iy ho so va tai liéu: Luu trit cac hd so giang vién, sinh
Vién va tai liéu van phong, dam béo tinh toan ven va bao mat ho
SO,

e Chuén bi hop va ghi chi: Chuén bi vin ban, tai liéu, va trang
thiét bi cho cudc hop va viét bién ban hop;

e Giao tiép v6i Ban chd nhiém, trg 1y khoa, gidng vién, sinh vién,
phu huynh, lién h¢ cac phong ban trong truong (goi dién thoai,
tra 101 email);

e Diéu phbi cong viéc va thong tin: Phdi hop va chia sé thong tin
lién quan dén cong viéc véi Ban chu nhiém, trg ly khoa, gidng
vién, sinh vién, va cac phong ban trong truong;

e HJ tro cac cong tac to chirc thi, kiém tra danh gia;

¢ Quan ly van phong: Pam bao gon gang, sach s€ va an toan cua
moi truong lam viée va quan 1y cac vat phadm vin phong va tién
ich;

e Thuc hién cac cong viéc khac theo sy phan cong ciia Ban Chu

nhi¢m Khoa va cta nha truong.

Ung vién quan tdm giri thong tin lién lac qua form (Phong T chirc can bo - Pai hoc Qudc té - s& lién lac) @
https://docs.google.com/forms/d/e/1 FAIpQLSeEHRmM7F3mUg8MSsX8215h-
D6TpVhTbgRC2luwdHOaelhoavA/viewform

Ung vién quan tdm giri ho so dién tir dén email Recruitment IU <recruitment@hcmiu.edu.vn>
Tran trong,

Khoa Ngon ngir


https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSeEHRm7F3mUg8MSsX82I5h-D6TpVhTbqRC2luwdHOaelhoavA/viewform
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSeEHRm7F3mUg8MSsX82I5h-D6TpVhTbqRC2luwdHOaelhoavA/viewform

