MO TA CONG VIEC S6 higu: HC-MTCV-010-V01
THUC TAP SINH Ngay hiéu hec: 01/5/2025
HANH CHINH NHAN SU Trang : 01

SAIGON

1. Chirc danh: Thue tap sinh 2. Pia diém 1am viéc: Vin phong Cong ty

3. Phong/Bd phan: Hanh chinh Nhin sy | 4. Ngwoi quén 1y tryc tiép: Truwéng phong HCNS

5. Tro cAp: Théa thuin

I. M6 ta cong viéc

e Chinh stra, cap nhat quy trinh biéu mau cong ty.

e Quan ly cép phat, xuat - nhap - ton ddng phuc nhan vién.

e HOJ tro cap nhat va quan ly hd so nhén su.

e Soan thdo, luu trlr van ban, hop déng lao dong.

e HO tro cac thu tuc tiép nhan nhan vién méi.

e HO tro cong tac tuyén dung.

e HOJ tro cac hoat dong ndi b, su kién cla cong ty.

e Thyc hién cac nhiém vu khac theo yéu cau ciia Phong Hanh chinh Nhén suy.
II. Yéu cdu cdng viéc

e Sinh vién nim cudi hodc méi t6t nghiép chuyén nganh Quan tri kinh doanh, Kinh té, Quan
tri nhan sy, Luat hodc linh vuc lién quan.

e K ning giao tiép tot.

e Thanh thao Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).

e (o tinh than trach nhiém, cau tién va ham hoc hoi.
II1. Quyén lgi

e Tro cip: 4.000.000/thang

e Co hoi hoc hoi va phat trién k¥ ning trong linh vuc thu mua va hanh chinh.

e Dugc huéng dan chi tiét cong viéc.

e Co hoi trd thanh nhan vién chinh thirc sau khi hoan thanh thyc tap.

e Cac ché do phuc lgi khac theo quy dinh cta cong ty.

e Thoi gian lam vi¢c: Thir 2 - Sang tht 7 (8h00 - 12h00) & (13h00 - 17h00).

Ung vién vui long giri HS qua mail: hr@spmgroup.vn (Ghi ré vi tri itng tuyén)
Lién hé Phong Nhan su: 0939.096.896 - 0939.609.568 (PNS)

NANG TAM DICH VU - GIA TANG GIA TRI



