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TRÌNH ĐỘ HỌC VẤN

Cử nhân môi trường

2012

Chuyên ngành: Môi trường

Xếp loại tốt nghiệp: Khá

KINH NGHIỆM LÀM VIỆC

C.ty Cp MTĐT và CN 10 - URENCO 10 (thuộc công ty

MTĐT Hà Nội)2011- T10/2016B Công ty CP thép Việt

Đức

T11/2016 - T6/2017

Vị trí: Nhân Viên Phòng hành chính – nhân sự

- Công tác văn thư lưu trữ: Đóng dấu, photo, BHLĐ, VPP...

- Quản lý hồ sơ cán bộ công nhân viên bản cứng và bản

mềm.

- Giám sát bếp ăn, phục vụ phòng ăn VIP của lãnh đạo

- Làm thẻ cho công nhân mới

- Làm hợp đồng lao động

- Làm thanh toán thuế TNCN

- Chấm công và tính lương cho CBCNV

- Lập tăng giảm BHXH

- Phụ trách công tác PCCC của công ty: Tổ chức các lớp

tập huấn ATVSLĐ, PCCC cho CBCNV; Kiểm tra phương

tiện, thiết bị PCCC; Làm báo cáo gửi CA PCCC theo quý

và báo cáo năm.

Công ty tnhh ch flex vina (Vĩnh Phúc)

T1/2018 – T6/2018

Quản  lý  kho  nguyên  phụ  liệu  gia  công  fpcb  cho  BH

Flex,kiêm phụ trách an toàn lao động, phòng chống cháy

nổ

- Phụ trách công tác người lao động nước ngoài làm thị



thực, giấy phép lao động, thẻ tạm trú.

- Phụ trách quản lý hàng xuất nhập trong nguyên phụ liệu

trong vàngoài nước.

- Bố trí sắp xếp hàng hóa đúng quy định

- Báo cáo hàng nhập xuất Phụ liệu hàng ngày và lên báo

cáo tháng

- Tổ chức huấn luyện an toàn vệ sinh lao động, phòng

chống cháy nổ.

- Phụ trách công tác an toàn phòng chống cháy nổ công

ty…

Công ty cổ phần đầu tư Phú Minh

Từ T7/2018- T2.2019  

Nhân viên hành chính

- Nhập xuất tồn kho văn phòng phẩm, vật tư, thiết bị.

- Quản lý cơ sở vật chất công ty

- Phụ trách công tác phòng cháy chữa cháy:

+ Làm thủ tục cấp biên bản kiểm tra đủ điều kiện PCCC

cho trung tâm chăm sóc sức khỏe Hoa Sen

+ Làm thủ tục xin cấp giấy chứng nhận PCCC cho Trung

tâm thể thao Fami Fitness Vĩnh Yên.

+ Làm phương án PCCC, hồ sơ quản lý công tác PCCC

- Quản lý, lưu trữ, sắp xếp hồ sơ dự án, văn bản pháp lý…

- Soạn thảo, ban hành quyết định, quy định…

- Làm việc với  các cơ quan nhà nước về các giấy tờ

chứng nhận, đăng ký kinh doanh

- Làm thẻ ATM cho nhân viên

- Kiểm tra giám sát việc tuân thủ nội quy, quy định của

CBCNV

- Làm lương,cho CBCNV

Công ty tnhh thực nghiệp Kim Quốc Lâm Việt Nam

T3.2019- hiện nay

Nhân viên thu mua

- Phụ trách mua hàng trong nước và nước ngoài (mua

nguyện vật liệu, hoá chất, khuôn … phục vụ sản xuất ốc

vít:

+ Tiếp nhận đơn xin mua hàng từ các bộ phận, tìm kiếm

nhà cung cấp, đánh giá, phân tích giá và lựa chọn nhà

cung cấp.

+ Tiến hàng làm đơn đặt hàng vừ trình ký sếp. Sau đó gửi

đơn hàng cho nhà cung cấp

+ Theo dõi tiến độ đơn hàng trong nước, nước ngoài

+ Cùng với QC giải quyết các  vấn đề Ng của nhà cung

cấp.

+ Đối chiếu công nợ nhà cung cấp trong nước và nước

ngoài

+ Chuẩn bị bộ chứng từ đầy đủ gồm đơn xin mua, đơn



đặt hàng, nhập xuất kho và hoá đơn gửi kế toán để làm

thanh toán cho nhà cung cấp

+ Phụ trách công tác nhập khẩu hàng hoá nước ngoài: 

Làm  việc  nhà  cung  cấp  cung  cấp  invoice,  packing,

contract và CO, Kiểm tra chứng từ và cung cấp cho bên

FWD lên tờ khai để nhập khẩu hàng về.

+ Theo dõi tiến độ han·nhập hàng nước ngoài 

Công ty CP thép Việt Đức ( Bình Xuyên, Vĩnh Phúc)

T11/2016 - T6/2017

Vị trí: Nhân Viên Phòng hành chính – nhân sự

- Công tác văn thư lưu trữ: Đóng dấu, photo, BHLĐ, VPP...

- Quản lý hồ sơ cán bộ công nhân viên bản cứng và bản

mềm.

- Giám sát bếp ăn, phục vụ phòng ăn VIP của lãnh đạo

- Làm thẻ cho công nhân mới

- Làm hợp đồng lao động

- Làm thanh toán thuế TNCN

- Chấm công và tính lương cho CBCNV

- Lập tăng giảm BHXH

- Phụ trách công tác PCCC của công ty: Tổ chức các lớp

tập huấn ATVSLĐ, PCCC cho CBCNV; Kiểm tra phương

tiện, thiết bị PCCC; Làm báo cáo gửi CA PCCC theo quý

và báo cáo năm.

Công ty tnhh ch flex vina (Vĩnh Phúc)

T1/2018 – T6/2018

Quản  lý  kho  nguyên  phụ  liệu  gia  công  fpcb  cho  BH

Flex,kiêm phụ trách an toàn lao động, phòng chống cháy

nổ

- Phụ trách công tác người lao động nước ngoài làm thị

thực, giấy phép lao động, thẻ tạm trú.

- Phụ trách quản lý hàng xuất nhập trong nguyên phụ liệu

trong vàngoài nước.

- Bố trí sắp xếp hàng hóa đúng quy định

- Báo cáo hàng nhập xuất Phụ liệu hàng ngày và lên báo

cáo tháng

- Tổ chức huấn luyện an toàn vệ sinh lao động, phòng

chống cháy nổ.

- Phụ trách công tác an toàn phòng chống cháy nổ công

ty…

Công ty cổ phần đầu tư Phú Minh

Từ T7/2018- T2.2019  

Nhân viên hành chính

- Nhập xuất tồn kho văn phòng phẩm, vật tư, thiết bị.

- Quản lý cơ sở vật chất công ty



- Phụ trách công tác phòng cháy chữa cháy:

+ Làm thủ tục cấp biên bản kiểm tra đủ điều kiện PCCC

cho trung tâm chăm sóc sức khỏe Hoa Sen

+ Làm thủ tục xin cấp giấy chứng nhận PCCC cho Trung

tâm thể thao Fami Fitness Vĩnh Yên.

+ Làm phương án PCCC, hồ sơ quản lý công tác PCCC

- Quản lý, lưu trữ, sắp xếp hồ sơ dự án, văn bản pháp lý…

- Soạn thảo, ban hành quyết định, quy định…

- Làm việc với  các cơ quan nhà nước về các giấy tờ

chứng nhận, đăng ký kinh doanh

- Làm thẻ ATM cho nhân viên

- Kiểm tra giám sát việc tuân thủ nội quy, quy định của

CBCNV

- Làm lương,cho CBCNV

Công ty tnhh thực nghiệp Kim Quốc Lâm Việt Nam

T3.2019- hiện nay

Nhân viên thu mua

- Phụ trách mua hàng trong nước và nước ngoài (mua

nguyện vật liệu, hoá chất, khuôn … phục vụ sản xuất ốc

vít:

+ Tiếp nhận đơn xin mua hàng từ các bộ phận, tìm kiếm

nhà cung cấp, đánh giá, phân tích giá và lựa chọn nhà

cung cấp.

+ Tiến hàng làm đơn đặt hàng vừ trình ký sếp. Sau đó gửi

đơn hàng cho nhà cung cấp

+ Theo dõi tiến độ đơn hàng trong nước, nước ngoài

+ Cùng với QC giải quyết các  vấn đề Ng của nhà cung

cấp.

+ Đối chiếu công nợ nhà cung cấp trong nước và nước

ngoài

+ Chuẩn bị bộ chứng từ đầy đủ gồm đơn xin mua, đơn

đặt hàng, nhập xuất kho và hoá đơn gửi kế toán để làm

thanh toán cho nhà cung cấp

+ Phụ trách công tác nhập khẩu hàng hoá nước ngoài: 

Làm  việc  nhà  cung  cấp  cung  cấp  invoice,  packing,

contract và CO, Kiểm tra chứng từ và cung cấp cho bên

FWD lên tờ khai để nhập khẩu hàng về.

+ Theo dõi tiến độ han·nhập hàng nước ngoài 
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