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	                     THÔNG BÁO TUYỂN DỤNG   


Công ty cổ phần ASIA PACIFIC (APC) là một công ty hàng đầu trong lĩnh vực sản xuất bao bì thực phẩm và đồ uống tại Việt Nam. 

Với hơn hơn 11 năm kinh nghiệm và phát triển hiện APC đã khẳng định được uy tín thương hiệu vững chắc trên thị trường. 

Để nâng cao năng lực cạnh tranh và giữ vững uy tín,thương hiệu..Hiện APC đang cần tuyển vị trí sau:

+ Chức danh chuyên môn: 

- Thư ký văn phòng

- Mã số tuyển dụng : TKVP – APC / TPHCM
	+ Mô tả công việc:
· Tiếp nhận giải quyết các công việc liên quan đến hành chính của APC.

· Soạn thảo các hợp đồng, văn bản, quy chế, thủ tục hành chính để phục vụ cho hoạt động kinh doanh của.

· Liên hệ, giao dịch với các cơ quan có thẩm quyền liên quan để thực hiện và hoàn thành các công việc được giao.

· Quản lý công văn, giấy tờ giao dịch, sổ sách hành chính,con dấu.

· Quản lý, mua sắm vật tư, dụng cụ làm việc, văn phòng phẩm, quà tặng.

· Tuyển dụng nhân sự và kiểm soát nhân sự, chấm công cho CBCNV theo sự chỉ đạo, phân công của Ban giám đốc và quy chế của APC.

· Chăm sóc, phát triển và duy trì các mối quan hệ kinh doanh đối với khách hàng.

· Đón tiếp,gặp gỡ,tiếp đối tác,khách hàng khi có yêu cầu cũa Ban lãnh đạo Công ty.

· Đặt bàn,phòng khách sạn,vé máy bay cho đối tác,khách hàng,Ban lãnh đạo và CBCNV của công ty khi có nhu cầu.

· Ghi chép biên bản họp,biên bản làm việc cho Ban giám đốc.

· Lên lịch làm việc,nhắc việc cho Ban giám đốc.

· Phối hợp,nhắc nhở,đốc thúc,yêu cầu các phòng ban chuẩn bị,thực hiện và hoàn thành các nhiệm vụ được giao đúng tiến độ,đúng yêu cầu.

· Tuyên truyền văn hóa công ty,tư tưởng,định hướng phát triển của Ban lãnh đạo tới toàn thể CBCNV.


+ Yêu cầu chung:


- Nữ từ 21 đến 40 tuổi. 
- Ngoại hình khá trở lên.

-Tốt nghiệp đại học khối kinh tế.

-Thành thạo các kỹ năng sử dụng máy vi tính,tiếng Anh nghe, nói, đọc, viết.
- Có kinh nghiệm làm ở vị trí tương tự từ 03 năm trở lên ( ưu tiên những ứng viên đã làm trong các doanh nghiệp sản xuất, và kinh doanh phân phối hàng tiêu dùng  có các mối quan hệ chặt chẽ với báo chí, truyền hình , các công ty phân phối hàng tiêu dùng, và nhạy bén với những thay đổi của thị trường ).
- Có khả năng làm việc độc lập và xây dựng chiến lược

- Khả năng ngoại giao, giao tiếp, và đàm phán tốt..
- Có kỹ năng quản trị văn phòng tiên tiến ,hiện đại
- Khả năng phát hiện, tuyển dụng, đào tạo, bố trí, và kiểm soát nhân sự chuyên nghiệp.

+ Thời gian làm việc: 

- Sáng từ 8h – 12h 

- Chiều từ 13h – 17h

- Nghỉ chủ nhật

+ Nơi làm việc:
Trung tâm phân phối tại TP Hồ Chí Minh:

Indochina Park Tower, Số 4 Nguyễn Đình Chiểu, Phường Đa Kao, Quận 1, TP Hồ Chí Minh .

Điện thoại : 083 821 1269             Fax: 083 821 1766  www.apc.com.vn
+ Số lượng tuyển dung: 

- 01 Người

+ Quyền lợi:
- Mức lương: Thỏa thuận khi phỏng vấn.
- Được đào tạo về nghiệp vụ thư ký và hành chính văn phòng.
- Được hưởng đầy đủ các chế độ theo qui định của luật lao động.
- Có chế độ phụ cấp.

- Nghỉ phép: 12ngày /01 năm làm việc

+ Hồ sơ ứng tuyển :
- Xem chi tiết quy tình tuyển dụng tại thư mục tuyển dụng website: www.apc.com.vn 

   ( Ứng viên xin vui lòng không liên hệ qua điện thoại )


