Nguyén Cao Dudng

Chuyén vién phdp ly

Tén dung kinh nghiém va kién thic chuyén sau vé phdp luat dé dédm bdo
doanh nghiép hoat déng ding quy dinh, gidm thiéu rdi ro phdp ly va téi uu
héa Igi ich cho t6 chirc. Hudng dén vi tri chuyén vién phdp ché cdp cao
trong tuong lai.
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Ludtkinhté (2016 - 2021)

. Nha Bé, TP H6 Chi Minh
Tot nghiép cnhén luét logi Kha °

GPA: 7.3

KINH NGHIEM LAM VIEC KY NANG

Tod an nhan déan Quan 4, thanh phé Hé Chi Minh K¥ néng soan thdo van ban: Céng
Thuc tép sinh phéap ly ( 02/2020 - 10/2022 ) van, vén bén phdp Iy, Thu tu vén
H& trg Thdm phdn trong viéc soan thdo cdc vdn bén té tung va hd so trinh phap lugt

duyét. Ky ndng dam phdn va thuong lugng
* Ti€p nhdn, hudng dan duong su lam ban tu khai, trich luc hé sa vu kién vé Tin hoc vén phong: s dung thanh
hodn thién gidy t& lién quan. tao tin hoc vén phong, cé khé ndng
* Tham gia x&c minh nhan than, tai sén, [dp céng vdn gii cdc co quan co &p dung céng nghé théng tin hién
thdm quyén dé phuc vu qud trinh t& tung. dai vao x{ly cong viée

* HO trg phdt hanh va luu chuyén van bdn t6 tung dén dudng su va cdc co e S e
I'“. ) ; Tiéng Anh: c6 kha ndng doc hiéu va
uan lién quan. A
q . . . ) . ) L . soan théo van bén, hgp dong.
* Luu trit, sap xép, ddnh but luc ho sc vu kién, dam bdo tinh chinh xdc va bdo v . )
o ] Tiéng Trung: st dung cd ban
mat thong tin.

* Tham gia mé& héa va dang tdi céc ban dn, quyét dinh c6 hiéu luc phdp ludt

I&n hé théng cong bé ban an. CHUNG CHI
* Thuc hién cdc coéng viéc khdc theo hudng dén va phan céng clia Thédm 5018
phdn.
L Chuing chi tin hoc MOS WORD -
Cong ty c6 phan dau tu va dich vu Sao Kim (Céng ty QLVH) 850
Hanh chinh - Phap Ché ( 11/2022 - 7/2025 ) Sote

Hanh chinh

(11/2022 - 12/07/2025)

* Theo dbi, |ap va thu héi cédng ng khdch hang; déi chiéu céng ng dinh ky,
dam bdo s6 liéu chinh xdc. Chiing chi TOEIC - 585

e Thuc hién nghiép vu k& todn ndi bd: hoan quy, 1ap phiéu thu chi, luu trit

chiing tir thanh todn cho nha cung cdp. PHAM CHAT & THAI DQ LAM

Chiing chi MOS EXCEL - 862
2019



* Quén ly quy tién mét tai du an; ddm bdo tinh minh bach, tuén tha quy dinh VIEC
tdi chinh.

* Soan thdo, ban hanh vé luu trit van ban hanh chinh, hgp déng, hé so ndi bo.

e Trung thuc, can trong va cé tinh

! o ) i o .. o than trach nhiém cao trong céng
* HO6 trg chdm soéc khdch hang, gidi ddp thac mac lién quan dén ho sa, hgp

déng, thi tuc hanh chinh.
* Phéi hdp cdc bd phén ndi bd trong viéc xi ly thanh todn, nghiém thu va

viéc.

e Tuduy logic, ky ndng xt ly tinh
ST , huéng linh hoat.
hoan thién ho so dy an. * S&n sang hoc héi va chiu dugc dp
o luc cong viéc cao.
Phdp ly (Kiém nhiém)

(11/2023 -12/07/2025)

* Soan th&o cdc van bén phdp ly trong qud trinh t6 tung: Don khai kién, Don

t6 cdo, V&n ban trinh bay y kién, Dan thi hanh an,...

* Chudn bi, r& sodt va hodan thién hé sa phdp ly phuc vu céng tdc khdi kién,

gidi quyét tranh chap.

 Tu van va hé trg thuc hién cdc tha tuc phdp ly lién quan dén lugt dat dai,

ludt nha &, dan su, thuong mai va cdc linh vuc khac cé lién quan.

* Thuc hién cdc thd tuc dé&ng ky doanh nghiép, thay déi gidly chiing nhén

ddng ky kinh doanh,...

* Soan v& hodin thién hé sa xin cép phép PCCC, an todn lao déng, vé sinh méi

trudng va cdc gidly phép con khdc theo quy dinh.

e Lam viéc va phéi hgp truc tiép véi S8 KH&DT, Cuc Thué, Céng an PCCC,

UBND, Toa dn, va cdc cd quan Nha nudc dé gidi quyét thd tuc phdp ly.

* Nghién ctu, cép nhét va dp dung kip thai cdc vdn ban phdp ludt méi trong

hoat déng cta doanh nghiép.

* Quén ly, luu trit vé hé théng hda hé s phdp ly phuc vu cong tdc phdp ché

ndi bo.
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