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Coéng ty: TNHH Giay Ching Luh Viét Nam

Chtrc vu: Ky s Hanh chinh — Bac |

B& phan: Tw dong hoéa Toan quéc

Bé&o céo truc tiép: Trwdng BO phan Tw dong hoa Toan qubc
Dia diém lam viéc: KCN Thuan Dao — Bén Lirc — Tay Ninh

|. GIOI THIEU VE CONG TY

Tap doan Ching Luh dwogc thanh lap nam 1969 tai BDai Nam, Pai Loan. Trai qua hon 50 nam
hinh thanh va phat trién, Tap doan da khang dinh vi thé 1a mot trong nhitng nha san xuét giay
thé thao hang dau thé gidi, vdi hé théng san xuat tai Viét Nam va Indonesia. Ching Luh Viét
Nam hién c6 04 nha may véi tbng quy mé hon 30.000 can bd, cong nhan vién. Ching t6i luén
hwéng téi dbi méi cong nghé, nang cao chat lwong san phadm va xay dwng moi trudng lam viéc
chuyén nghiép, noi méi nhan vién dwoc phat huy téi da nang lwc va cé co hoi phat trién sw
nghiép dai lau.

Il. MUC TIEU V| TRI

Chiu trach nhiém hé tro cdng tac hanh chinh hang ngay cla bd phan; quan ly ho so, chadm cong,
nhan sw; quan ly vat tw, thiét bi va tai san van phong; phdi hop théng tin, soan thdo bao céo, t6
chirc hop va cac hoat déng hanh chinh; ddm bao ludng céng viéc théng subt, dang quy ché va
hd tro hiéu qua hoat déng chung ctia bd phan.

11l. NHIEM VU VA TRACH NHIEM CHINH
Trach nhiém chinh
« Hb tro hoat déng hanh chinh hang ngay ctia bd phan, bao gdm quan ly tai liéu, theo dbi
cham cdng va cong tac nhan su.
« Quan ly vat tw van phong, thiét bj va tai san cla bd phan; ddm bao luén sdn sang phuc
vy cOng Vviéc.
« Phdi hop truyén théng, lap bao céo, td chirc hop va cac hoat ddéng hanh chinh khac theo
sw phan céng cua cap trén.
Nhiém vu cu thé
« Quan ly, cap nhat hd so nhan sw, s chdm cong, hé théng tinh cong; ddm bao s6 liéu day
da, chinh xac, kip thoi.
« Tiép nhan va x& ly yéu cau cong viéc hanh chinh: hd so tuyén dung, d&t mua vat tw,
cung cap vat tw tiéu hao cho bd phan.



« Quan ly, theo ddi tinh trang thiét bi, tai san van phong; dé xuét bao tri, bd sung, thay thé
khi can; gitr gin méi trwdng 1am viéc gon gang, sach sé.

e Hb tro cac nhém chuyén mén soan thao, hoan thién tai liéu, bao céo, biéu mau theo dung
quy dinh va quy trinh ctia cong ty.

« Truyén dat, phdé bién cac théng bao, quy ché, chinh sach méi clia cong ty dén toan bo
thanh vién trong bd phan.

o Thuwc hién cac cong viéc khac do trwdng nhdém/bd phan phan céng; dam bao hoan thanh
dung tién do, chéat lwong.

IV. YEU CAU NANG LUC VA KINH NGHIEM
Trinh @6 hoc van
« Tbt nghiép Cao dang tré 1én; wu tién cac nganh: Quan tri Van phong, Hanh chinh — Nhan
s, Kinh té hodc cac nganh lién quan.
Kinh nghiém lam viéc
« Co téi thiéu 2—3 nam kinh nghiém lam viéc trong linh vwc hanh chinh, van thw, nhan sw
hoac céng viéc van phong.
Kién thirc chuy&én mén
« Kién thirc vé& Quan tri Van phong: Pat m&rc 4 (N&m virng, 4p dung thanh thao, hwéng dan
dwoc ngudi khac).
« Hiéu rd quy ché, chinh sach, quy trinh 1am viéc cla cong ty: Dat mirc 3 (Nam virng, thuc
hién dung, giai thich dwgc cho ngwdi khac).
Ky nang
« Ky nang phéi hop lam viéc nhom: Tét, giao tiép rd rang, hd tro ddng nghiép hiéu qua.
e Ky nang hanh chinh: Thanh thao cac cong viéc van thw, lwu trir, soan thao van ban, xtr ly
céng viéc hanh chinh déc lap.
« S dung thanh thao MS Office: Word, Excel, PowerPoint, Outlook; x ly sé liéu, |ap bao
cao rd rang, logic.
« Kha nang giao tiép bang Tiéng Anh hodc Tiéng Hoa: La wu tién.
Théi d6 va pham chéat
o Uu tién s mot: Tuan tha tiéu chuan an toan lao ddng trong moi hoat déng.
« Lam viéc nhom tét, quan ly thdi gian hiéu qua; hoan thanh dung han, wu tién coéng viéc
hop ly.
Thich &rng nhanh, ham hoc héi; s&n sang tuan thi hwéng dan, quy trinh mdi, cap nhat
kién thirc thworng xuyén.
Cén than, ti mi, chinh xac; trung thuc, gir gin théng tin, tai s&n cla cong ty.
Cé tinh than trach nhiém cao, chl déng xtr ly céng viéc, khéng dun day.

V. QUYEN HAN
« Vi tri khéng thudc cdp quan ly, khédng cé quyén han quan ly nhan sw hodc ra quyét dinh
chuy&n mén; thwc hién theo phan cong va Uy quyén ctia cap trén truc tiép.

VI. QUAN HE CONG VIEC



« Bao cdo cho: Trwdng B6 phan Ty dong héa Toan quéc.

« Phéi hop ndi bd: Quan ly Dy an Ty ddng hoa; cac bd phan chirc nang clia céng ty (Nhan
sw, Tai chinh, Hanh chinh, Cung &ng...).

« Phdi hop bén ngoai: Theo sw phan céng va Gy quyén cuia cap trén.

VIl. PANH GIA HIEU QUA LAM VIEC
« Tuan tha quy trinh danh gia KPI theo chuan B6 phan Tw dong hoéa Toan quéc.
« Kién thirc: Poc hiéu, thuc hién dung
« Ky nang: Thuc hién toan bd céng viéc doc lap; gidi quyét van dé hiéu qua; c6 kha nang
hwéng dan ngudi méi; mire danh gia tir Dat dén Vuwot ky vong.
o Thai d6é: An toan, ky luat, trach nhiém, hgp tac, hoc haéi, tuan tha; mic danh gia tr Dat
dén Vuot ky vong.

VIII. THONG TIN LIEN HE & NG TUYEN

Hotline / Zalo: 0917 696 238

Email nhan hd so': recruitment@chingluh.com

Dia diém lam viéc: KCN Thuan Dao — Bén Lirc — Tay Ninh



