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Hoc Van:
2012-2016: Pai Hoc Can Tho

Ky nang:

Microsoft Excel (tdng hgp dit
liéu, bao cao, xu ly sé liéu co
ban)

Microsoft Word (soan thao
cdng van, hop déng, biéu mau
hanh chinh)

PowerPoint (trinh bay bao cao,
slide dao tao)

Quan ly hé so, chiing tu va dit
lidu noi bd

Ky nang tdé chuc cdéng viéc, can
than va ding tién do

Giao tiép va phoi hdp ndi bo
gitta cadc phong ban

Tu duy logic va xu ly dii liéu
tot

LE THOAI MY

V3i nhiéu nam kinh nghiém trong linh vuc Hanh chinh -
Nhan su tai doanh nghiép da qudc gia, té6i cé nén tang
trong viéc quan ly dU liéu nhan su, cham cong, theo doi
phép va hoé trg cac cdng viéc hanh chinh - van phong. Toi
c6 kha nang phoi hdp hiéu qua vaéi cac phong ban dé dam
bdo thong tin dudc cap nhat chinh xac, hé sd - chdng tu
dugc xU ly dung quy trinh va dung thdi han. Bén canh do,
tdéi c6 kinh nghiém ho trg cac céng viéc lién quan dén bdo
cdo, tdng hgp so liéu va xu ly cdc nghiép vu hanh chinh noi
b6. Thé manh cula téi la su can than, ti mi, tu duy logic, kha
nang lam viéc vai so liéu va tinh than trach nhiém cao, phu
hap vai vi tri Thu ky Hanh chinh - Van phong.

Kinh nghiém lam viéc
Cong ty CJ Vina Agri- Tap doan CJ (2019- Hién nay)
Chuyén vién hanh chinh-Phong Marketing
Quan ly hé so nhan su, cdp nhat dit liéu va luu trix
ching tu ndi bo
Tong hop va xu ly dit liéu cham céng, nghi phép,
cong tac phi phuc vu bao cdo dinh ky
Soan thao van ban hanh chinh, cdng van, biéu mau
ndi bo
Ho trg cdng tac té chuc dao tao ndi bd, su kién va
chuong trinh cua phong ban
Quan ly tai san, van phong pham, dé xuat mua sam
va theo déi cap phat
Phoi hdp cac phong ban dam bao van hanh hanh
chinh - nhan su chinh xac, dung tién doé
Ho trg giai dap théng tin ndi bd lién quan dén quy
trinh hanh chinh - nhan su

Cong_ty TNHH TMDV Triéu Dan (2018-2019)
Ké toan cdng ng/ Ké toan ban hang
Theo ddi ddi chiéu va nhac ng cong ne khach hang
Ghi chép sb sach va quan ly ching tu lién quan dén
ban hang
HO trg ké todn ban hang trong viéc 1ap hda don, tinh
tién va kiém tra ching tu.
Lap bdo cdo cong na theo yéu cau clda ban gidm déc
Co thdi gian dam nhiém vi tri ké toan ban hang nganh
hang Massan.
Coéng_ty c6 phan bén Ié ky thuat sé FPT
(07/2017-12/2017)
Nhan vién kinh doanh
e Tuvan va ho trg khdch hang chon dugc nhiing san
pham yéu thich phu hgp véi nhu cau sd dung.
e XU lyti€p k¥ thuadt nhiing 16i ca ban cua dién thoai va
laptop.
e Hoan thanh tét nhiing viéc cap trén giao
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