BACH NGOC NHU

MUC TIEU NGHE NGHIEP

Mong muén phat trién lau dai trong linh vic hanh chinh

doanh nghiép. Véi kinh nghiém trg ly va hanh chinh, t6i cé6
kha néing quan ly hé so, soan thdo vin ban, phéi hop cac
phong ban, theo déi chitng ti¥ va hé tro' cac quy trinh mua
s@m, thanh toan. Téi mong muén doéng gop vao viéc xdy
dung mdi truong lam viéc chuyén nghiép va vian hanh

hanh chinh hiéu qua.

KINH NGHIEM LAM VIEC
SR e e e Cong ty CP Chiing nhan & Giam dinh MienTayCert

Chuyén nganh Ngon nglf Anh Trgly Giam déc 1/2026-7/2026
HOAT P O NG ® Quan ly lich lam viéc, lich hop va céng tac cia Ban Giam doc. *

° ° Soan thdo coéng van, thong bao, hop dong va cac van ban hanh
Du an "Nu Cudi Cho Em" | 9/2022 - 12/2022 chinh

e Lap ké hoach, phan cong nhiém vu va diéu phoi hoat [ Chudn bi hd so, tai liéu phuc vu cac cude hop.

dong thién nguyén. ® Phoi hgp voi cac phong ban theo doi ti€én do cong viéc.

e Phdi hgp cling cac thanh vién trién khai du an ding [ H& tro mua sim vin phong pham, téng hop nhu cu va lam

ti€n do.

viéc voi nha cung cap.

K? N A N G ° Tk}eo ddi ho so, chiing tir, hda don va luu trit theo quy dinh.

e HO tro thuc hién cac tha tuc thanh todn va bdo cdo hanh
Giao tiép va xay dung moi quan hé. chinh.

T6 chiic su kién va diéu phdi cong viéc. Nhan Vién Vin Phong 10/2025-1/2026
Hanh chinh — Nhan su.

* Thuc hién tuyén dung: ding tin, sang loc CV, sdp xép phong
Soan thao van ban va lap bao cdo.

van.
S QIR C el o e * Theo déi cham cong, phép nim va téng hop dif liéu nhan su.
Tl\eng AAnh gl,ao t1<\ep. : - * Soan thao cong van, hop dong va biéu mau hanh chinh.
Lam viecnhom vd glal quyet van de. ® Chuan bi tai liéu phuc vu hop Ban lanh dao.

- 2 * Phéi hop cac phong ban trong cong tac hanh chinh — nhan
CHUNG CHi "

Business English Communication Skills Pai hoc FPT Can Tho

- e sa iyt €TV Hanh chinh - Tuyén sinh - Sykién 2021-2025

Communicating in a Globalized Workplace ® Ho trg cong tac hanh chinh, quan 1y ho so va di liéu.

B SISO SES S e Tham gia t6 chiic cac chuong trinh tuyén sinh, workshop, hoi

Dynamic Public Speaking thdo va su Kkién ctia truong.

B I e Chudn bi hau can, check-in va don tiép khach tham du.
Study Skills for University Success ® Piéu phdi chuong trinh, hd trg xi 1y cac tinh hudng phat

-The University of Sydney - sinh.

® Pho6i hop v6i cac phong ban nhdm dam bao chuong trinh dién
ra dang ké hoach.

bachngocnhul30404@gmail.com Cao dc”ing FPT Polytechnic Can Tho

+ 84855597235 Tro Gidng 2024 -2025

* Ho tro quan 1y 16p hoc va theo di tién do hoc tap.

13/04/2003

® Chudn bj tai liéu, hé trg kiém tra va hoat dong hoc tap.
Binh Thuy, TP. Can Tho * Téng hop va bao cao két qua hoc tap.
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