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MUC TIEU NGHE NGHIEP

- Mong mudn dugc lam viéc trong
moi trudng chuyén nghiép, nang
déng va co co hdi thang tién cao.

KY NANG

St dung thanh thao phan mém
Microsoft office; TiEng Anh giao
tiép co ban; Tieng Nhat tuong
duong trinh d6 N2; kha nadng lam

viéc nhém va chiu ap luc cao.
1

KINH NGHIEM LAM VIEC

Cong ty vé linh vuc Co khi chinh xac

Quan ly Hanh chinh tdng hop

- Tuyén dung, dao tao;

- Cham cong, tinh luong, trg cép, phuc lgi cho ngudi lao dong;

- Theo ddi BHYT-BHXH-TNCN,;

-Quan ly, c8p phat Van phong pham, bao ho, dung cu lao dong;
- Quan ly, theo d&i hd so, trién khai thuc hién cac hoat dong 5S, Méi truong,
PCCC;

-Quan ly doéi xe, bép an, NCC lién quan;

-Da6i Ung thanh kiém tra dinh ky va cac sé nganh lién quan;

- Giai quyét cac van deé lién quan khéc.

11/2022 - Bén nay

Cong ty TNHH SX&TM Hao Vinh

Quan ly Hanh chinh téng hop

- Thuc hién cong tac tuyén dung clia cong ty;

- Phu trach BHYT-BHXH-TNCN

- Cham cong, tinh luong, tro cép, phuc lgi cho ngudi lao dong;
-Quan ly, cdp phat Van phong phdm, bdo ho, dung cu lao dong,
- T6 chre, trién khai thuc hién cac hoat dong 5S va phong chdng chay né tai noi
[am viéc;

- Soan thdo hop déng, ho so dau thau, sép xép va quan ly tai liéu san xuat, co s&
d( liéu cda cong ty;

- Gidi quyét cac van dé lién quan khac.

11/2019-11/2022

Cong ty TNHH NISSIN BRAKE VIET NAM
Phién dich tiéng Nhat

- Thong dich Nhat - Viét trong nha may

- Dich bao cao, cudc hop...

05/2018-10/2019

Cong ty C8 phan IIDASHOUTEN
Thuc tap sinh tai Nhat Ban
Nganh: Ché bién Thuc pham - khdng gia nhiét

03/2015-3/2018

S& Tai nguyén va maéi truwong Vinh Phic 2006 - 2014
Nhan vién

- Soan thao, trinh ky, ban hanh, luu tri vén ban quan ly hanh chinh, van thu di
dén cua S¢;

- Quan ly, cap phat thiét bi va van phong pham;

- Nhap liéu va quan ly co s& dit liéu s6 cua nganh Tai nguyén va Moi trudng;

- Quan tri Website clia S& Tai nguyén va Moi truong Vinh Phcg;

- T6 churc, phéi hop vdi cac co quan lién quan thuc hién truyén thong vé Tai
nguyén va Moi trudng trén dia ban tinh;

- Thuc hién céc cong viéc khac theo chi dao cla céap trén.

HOC VAN

Pai hoc Luat Ha Noi
Chuyén nganh: Luat

10/2008 - 10/2012

Truong Trung cap Ngon Ngit Quoc Té- Kinh té Ha Noi 10/2004 - 10/2006



Chuyén nganh: Thu ky- Quan tri vén phong

CHUNG CHi

Chdng nhan Nang luc tiéng Nhat JLPT trinh d6 N3 2016
Nang luc tiéng Nhat tuong duong N2
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