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Công ty TNHH Thương Mại XNK Fani kinh doanh lĩnh vực Ngành Giấy (TopGia), ngành hàng mẹ và bé (TopGiaKids), nước giặt và các nước tẩy rửa phục vụ đời sống mọi gia đình.
Link shop tham khảo:
https://topgiahomecare.vn/
https://topgiakids.vn/
Fanpage tuyển dụng:
https://www.facebook.com/tuyendungfani
https://www.tiktok.com/@tuyendung_fani
I. MÔ TẢ CÔNG VIỆC
1. Xây dựng thương hiệu tuyển dụng
· Hỗ trợ đăng tin tuyển dụng trên các kênh: website, mạng xã hội, jobsite.
· Xây dựng kế hoạch và làm nội dung truyền thông cho kênh tuyển dụng (bài viết, hình ảnh, video ngắn).
· Quản lý và phản hồi tin nhắn/inbox từ ứng viên trên các kênh Facebook, TikTok.
2. Hỗ trợ hoạt động tuyển dụng
· Hỗ trợ hướng dẫn ứng viên nộp CV, nhận và chuyển CV về hệ thống/bộ phận phụ trách.
· Hỗ trợ tìm kiếm, sàng lọc hồ sơ ứng viên theo tiêu chí từ nhân viên tuyển dụng.
· Tham gia hỗ trợ tổ chức phỏng vấn (sắp xếp lịch, chuẩn bị phòng, tài liệu).
· Tham gia phỏng vấn với vai trò quan sát, ghi nhận, học hỏi kỹ năng.
3. Báo cáo và cải tiến
· Hỗ trợ tổng hợp, cập nhật dữ liệu ứng viên vào hệ thống/báo cáo.
· Báo cáo kết quả công việc và tiến độ cho Nhân viên/Trưởng bộ phận Tuyển dụng.
4. Học hỏi & Phát triển
· Chủ động học hỏi quy trình tuyển dụng, kỹ năng phỏng vấn, kiến thức nhân sự.
5. Các công việc khác
· Các công việc khác khi có chỉ đạo từ quản lý trực tiếp hoặc cấp trên.
II. YÊU CẦU
· Sinh viên năm 4 hoặc đã tốt nghiệp các ngành Quản trị nhân lực, Quản trị Kinh doanh, … (ưu tiên các bạn làm fulltime)
· Chủ động, nhiệt tình, linh hoạt, hướng ngoại
· Tin học văn phòng
· Kỹ năng giao tiếp và quản lý công việc tốt
· Có kinh nghiệm truyền thông, tổ chức sự kiện tốt là lợi thế
· Thời gian làm việc:  
+ Làm việc từ thứ 2 đến sáng hết sáng thứ 7
· Ca làm từ 08h00 - 17h30
· Nghỉ trưa từ 12h00 - 13h30
 + Nghỉ chiều thứ 7 và chủ nhật hàng tuần
III. QUYỀN LỢI
· Lương: 5.000.000 vnđ /tháng + Thưởng tuyển dụng
Môi trường và cơ hội phát triển:
· Làm việc trong môi trường chuyên nghiệp – năng động – sáng tạo, với cơ hội thăng tiến rõ ràng và chương trình đào tạo phát triển nghề nghiệp giúp nhân viên nâng cao năng lực, hướng tới các vị trí cao hơn trong hệ thống tổ chức.
IV. CÁCH THỨC ỨNG TUYỂN.
· Gửi CV về mail: trangpt2174@gmail.com
· [bookmark: _GoBack]Tiêu đề mail: Họ và tên_Vị trí ứng tuyển

