CONG TY CP VAT TU - XANG DAU CONG HOA XA HQI CHU NGHiA VIET NAM

(COMECO) Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

TP. H6 Chi Minh, ngay 24 thang 06 nam 2026

THONG BAO TUYEN DUNG
Cong ty CP Vit tu - Xang dau (COMECO) thong bao tuyén dung nhu sau:
1. Vi tri tuyén dung
- Chtic danh: Nhén vién van phong
- Pia diém lam viéc: Viin phong Cong ty (549 Pién Bién Phii, phwong Ban
Co, TPHCM)

2. Yéu ciu chung

- T6t nghiép Pai hoc céc truong thudéc Pai hoc Quéc gia, Pai hoc Kinh té
TPHCM, bai hoc Luat.

- C6 kién thtrc co ban vé théng ké s liéu, quan 1y hd so.

- Thanh thao cac phén mém tin hoc van phong, dac bi¢t 1a Word va Excel.

- C6 k¥ nang giao tiép tot, trung thuc, nang dong, hoa dong, tinh than ty giac
cao, gan bo lau dai.

- C6 tinh than trach nhiém cao, sin sang lam vi¢c va ham hoc hoi, nhi¢t huyét
vO1 cOng vige.

- Cén than va ti mi trong cong vi¢c. Chiu dugc ap luc cong viéc.

3. Mo ta cong viéc

- Theo doi, quan ly céc loai ho so, s6 sach lién quan dén hoat dong cua don vi.

- Thuc hién cong tac théng ke, téng hop s6 liéu; lap cac bao céo dinh ky, dot
xut theo yéu cau cta lanh dao.

- Soan thao va lwu trir van ban, ho so, tai liéu cua don vi.

- Phéi hop véi cac don vi trong va ngoai Cong ty dé thuc hién cac cong viéc
chuyén moén dugc giao.

- Thuc hién cac thi tuc hanh chinh, thanh toan, mua sdm vat tu vin phong,
quan 1y tai san, trang thiét bi phuc vu hoat dong ctia don vi (néu duoc phan cong).

- Cong viéc cu thé sé trao doi truc tiép khi phong van.

- Thoi gian 1am viée: tir thir 2 dén thir 6 (7 gidr 30 - 17 gid), thit 7 (7 gio 30 - 11

210 30).

4. Quyén loi

-Murc luong chinh thire: tir 13 triéu ddng/thang; Tién an giita ca: 50.000
ddng/ngay.

- Pugc déng bao hiém xa hdi theo quy dinh cuia phap lut.



- Co hoi lam viéc, gan bo 1au dai véi Cong ty.
- Puoc thuong 1, Tét theo tinh hinh kinh doanh cua Cong ty.
- Tang luong dinh ky.

5. Ho so xin viéc gom:

- Pon xin viéc viét tay.

- So yéu 1y lich theo mau Cong ty.

- Gidy kham strc khoe (ban chinh).

- Ban sao y cong chimg cac bang cap lién quan, bang diém.

- 4 thm hinh 3x4.

Nop ho so tai Phong To chitc - Hanh chinh, Cong ty CP Vat tu - Xang dau.

Dja chi: Tang 9, Toa nha COMECO s 549 Pién Bién Phi, phuong Ban C0,
TPHCM.

S6 dién thoai: 0797.258.285 (chi Hang) hodc 0988.107.526 (chi Trinh).



