TUYỂN DỤNG TRỢ LÝ CHỦ TỊCH HỘI ĐỒNG QUẢN TRỊ
	Bộ phận
	Trợ lý

	Chức danh
	Trợ lý chủ tịch

	Mã công việc
	TL

	Cán bộ quản lý trực tiếp
	Chủ tịch


THÔNG TIN TUYỂN DỤNG NHANH

Chức vụ: Trợ lý
Kinh nghiệm: 2 – 3 năm
Hình thức làm việc: Toàn thời gian cố định

Yêu cầu bằng cấp: Đại học trở lên
Yêu cầu giới tính: Không yêu cầu

Số lượng cần tuyển: 1 ứng viên

Ngành nghề: Hành chính - Văn phòng Luật - Pháp lý Biên - Phiên dịch
MÔ TẢ CÔNG VIỆC
1. Biên Phiên dịch văn bản và các cuộc họp

2. Trực tiếp thực hiện các công việc theo ủy quyền của Chủ Tịch Hội Đồng Quản Trị

3. Xây dựng và duy trì các mối quan hệ đối nội, đối ngoại

4. Thu thập các thông tin liên quan đến lĩnh vực kinh doanh của công ty.

5. Thực hiện công việc phát sinh khác theo yêu cầu của Chủ Tịch Hội Đồng Quản Trị

6. Sắp xếp lịch làm việc và lịch công tác của Chủ Tịch Hội Đồng Quản Trị

7. Thường xuyên đi công tác trong và ngoài nước.
YÊU CẦU CÔNG VIỆC
KỸ NĂNG VÀ HỌC VẤN:

1. Tốt nghiệp đại học.

2. Thông thạo các kỹ năng tiếng Tiếng Anh, Ưu tiên Ứng viên thông thạo Tiếng Hàn

3. Có khả năng làm việc độc lập và thích nghi với môi trường mới.

4. Thành thạo Microsoft Office

5. Phong cách làm việc chuyên nghiệp, óc tổ chức và tinh thần làm việc nhóm.

YÊU CẦU KHÁC:

1. Trung thực và gắn bó với công ty

2. Năng động và tích cực

3. Chịu được áp lực cao trong công việc và Cẩn trọng trong công việc

4. Biết hoạch định công việc để đạt được kết quả tốt nhất

5. CV Tiếng Việt hoặc song ngữ Anh - Việt

QUYỀN LỢI
- Được hưởng mức lương cạnh tranh, thưởng xứng đáng theo năng lực

- Được đi nước ngoài công tác, làm việc, học hỏi.

- Được làm việc trong môi trường chuyên nghiệp, hiện đại.
- Có cơ hội thăng tiến và phát triển nghề nghiệp.

- Được tham gia các khóa đào tạo về chuyên môn cũng như các kỹ năng cần thiết.

- Được tham gia đầy đủ các chế độ BHXH, BHYT, BHTN theo Quy định của Luật Lao động và của Công ty, các chính sách ngày Lễ, Tết cho CBNV.
- BHXH, BHYT, BHTN cho người lao động theo quy định

- Môi trường làm việc năng động, chuyên nghiệp

