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JOB DESCRIPTION 
(MÔ TẢ CÔNG VIỆC) 

 

Position (Chức danh) Trưởng Phòng Tổng Vụ 

Levels (Cấp bậc) Quản lý 

Working Location  

(Địa điểm làm việc) 
Quận 7, Tp.HCM 

Company (Công ty)  

Number of vacancies  

(Số lượng tuyển dụng) 
01 

Salary range (Mức lương) 20.000.000 – 30.000.000 VNĐ  

DETAILS (THÔNG TIN CHI TIẾT) 

1. Job Overview And Responsibility (Tổng quan về Nhiệm vụ và Trách nhiệm): 

- Thực hiện các nghiệp vụ liên quan đến bảo hiểm nhà xưởng, tài sản cố định... 

- Thực hiện, nghiệp vụ mua đồ dùng, thực phẩm chăm lo cho đời sống sinh hoạt của lao động.  

- Thực hiện các công việc xin cấp giấy phép lao động, visa, thẻ tạm trú.  

- Thủ tục xin cấp phép xây dựng các công trình cải tạo trong nhà máy.  

- Sắp xếp và quản lý công việc của đội ngũ chăm sóc cây xanh, nhân viên tạp vụ, nhân viên phục 

vụ KTX của CBCNV nước ngoài.  

- Quản lý, kiểm kê tài sản bao gồm quản lý thiết bị, tài sản của công ty.  

- Lên ý tưởng, triển khai các chương trình phúc lợi nhân viên.  

- Hỗ trợ quản lý các công việc văn thư, pháp lý, soạn thảo công văn đến các cơ quan địa phương. 

- Quản lý công tác điều hành đội xe và các phương tiện vận chuyển. 

2. Job Requirement (Yêu cầu công việc): 

- Nam, tốt nghiệp Cao đẳng, Đại học trở lên.  

- Có kinh nghiệm trong lĩnh vực liên quan ít nhất 05 năm trở lên.  

- Sử dụng thành thạo tiếng Trung (nghe, nói, đọc, viết).  

- Ưu tiên ứng viên có kinh nghiệm trong xây dựng công trình, môi trường.  

- Có năng lực lãnh đạo, quản lý phòng, bộ phận tốt. (quản lý team khoảng 15-18 người. Báo cáo 

cho HRD người Đài Loan) 

3. Benefits (Phúc lợi): 

- Chính sách BHXH, BHYT, BHTN theo quy định của Luật. 

- Thời gian làm việc: 7:30 - 16:30, từ Thứ 2 - Thứ 7 (Thứ 7 làm cách tuần, tuần làm tuần nghỉ). 

- Địa điểm làm việc: Đường số 20, Khu Chế Xuất Tân Thuận, Quận 7. 

4. Report to (Báo cáo cho) 

-  

5. Interview Process (Quy trình phỏng vấn) 

- Phỏng vấn 02 vòng 

6. Company Overview (Tổng quan về Công ty) 

-  
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