TUYỂN DỤNG TRỢ LÝ HÀNH CHÍNH
	Bộ phận
	Hành chính

	Chức danh
	Trợ lý

	Mã công việc
	TLHC

	Cán bộ quản lý trực tiếp
	Trưởng phòng


THÔNG TIN TUYỂN DỤNG NHANH

Chức vụ: Trợ lý
Kinh nghiệm: 1 – 2 năm
Hình thức làm việc: Toàn thời gian cố định

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

Số lượng cần tuyển: 1 ứng viên

Ngành nghề: Hành chính - Văn phòng Ngân hàng - Chứng khoán - Đầu tư
MÔ TẢ CÔNG VIỆC
- Thực hiện Báo cáo ngày, tuần, tháng, quý về các công việc liên quan đến Chứng khoán như: Báo cáo Khách hàng, sự thay đổi chỉ số chứng khoán, giá trị giao dịch sàn, thị phần từng sàn…

- Theo dõi & Thực hiện Báo cáo Kết quả thực hiện công việc của từng Môi giới, Phòng Ban, Chi nhánh

- Quản lý hồ sơ liên quan đến Lãi suất cho Môi giới/ Cộng tác viên

- Kiểm tra, đối chiếu các số liệu Báo cáo từ các Phòng Ban liên quan

- Báo cáo phát sinh từ cấp quản lý trực tiếp

- Thực hiện ký kết các loại Hợp đồng Khách hàng, Chuyển nhượng, Lưu ký…

- Quản lý & theo dõi khách hàng sử dụng sản phẩm Công ty.

- Kiểm tra số liệu khi phát sinh các vấn đề liên quan đến ưu đãi của Môi giới đề xuất.
- Đọc hiểu được các quy trình, sản phẩm dịch vụ của Công ty.

- Thực hiện các công việc khác theo chỉ đạo từ cấp trên trực tiếp
YÊU CẦU CÔNG VIỆC
- Tốt nghiệp từ Cao Đẳng trở lên.

- Có ít nhất 01 năm kinh nghiệm tại vị trí công tác Trợ lý,Thư ký, Hành chính

- Ưu tiên ứng viên đã có kinh nghiệm làm các Công ty về Chứng khoán

- Có khả năng xử lý số liệu tốt
- Cẩn thận, trung thực, nhiệt tình, có tinh thần trách nhiệm cao trong công việc

- Kỹ năng giao tiếp, xử lý tình huống tốt.
QUYỀN LỢI ĐƯỢC HƯỞNG
- Lương tháng 13, Thưởng Performance

- Bảo hiểm sức khỏe cao cấp

- Đào tạo trong nước và nước ngoài
