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OWTEK Thiên Hòa, Ngày 14  tháng 02 năm 2014
THÔNG TIN TUYỂN DỤNG

OWTEK Thiên Hòa là một trong những Công ty cung cấp giải pháp về hệ thống băng tải hàng đầu Việt Nam hiện đang mở rộng hoạt động sản xuất, cần tuyển các vị trí sau:

I. VỊ TRÍ:

1. Nhân viên Lễ tân – Hành chính văn phòng: 01 người

a. Yêu cầu:
· Nữ, từ 22 - 25 tuổi.

· Tốt nghiệp Cao đẳng trở lên. Ưu tiên ứng viên đã học qua về kế toán, nhân sự hoặc từng có kinh nghiệm làm kế toán, nhân sự. 

· Giao tiếp tốt, ngoại hình dễ nhìn.

· Trung thực, thẳng thắn, có tinh thần trách nhiệm và chịu áp lực cao trong công việc.

b. Mô tả:

· Tiếp đón khách ra vào công ty.
· Chuẩn bị phòng họp, theo dõi đăng ký VPP hàng tháng của toàn công ty.
· Theo dõi các chi phí điện thoại của CB - NV hàng tháng.
· Soạn thảo văn bản hành chánh, xử lý các công việc sự vụ phát sinh trong công tác hành chánh – văn phòng. 

· Các công việc hỗ trợ nhóm Hành Chánh - Nhân Sự.

2. Nhân viên nhân sự: 02 người

a. Yêu cầu:

· Nam/Nữ, từ 23 - 25 tuổi.

· Tốt nghiệp Cao đẳng trở lên, Chuyên ngành xã hội, Nhân lực, Công tác xã hội, Kế toán.
Ưu tiên Có học qua về kế toán hoặc từng có kinh nghiệm làm kế toán. (Ngoài chuyên ngành nhân sự).
· Giao tiếp tốt.

· Trung thực, thẳn thắn, có tinh thần trách nhiệm và chịu áp lực cao trong công việc.

b. Mô tả:
· Thực hiện các kế hoạch hành động của phòng Nhân sự trong năm.

· Các công tác hỗ trợ khác theo chỉ đạo của Ban giám đốc.

· Quản lý lưu trữ hồ sơ nhân viên.

· Quản lý ngày công, ngày phép của nhân viên.

· Cập nhật danh sách nhân viên mới, phổ biến chính sách nội quy cho nhân viên mới.

· Đăng ký lao động, BHXH, BHYT, thực hiện các chế độ cho người lao động.

· Theo dõi và lưu trữ các hợp đồng thời vụ, hợp đồng chính thức, báo cáo tình hình nhân sự hàng tháng.

· Xây dựng qui trình, qui định cho các phòng ban.

· Tuyển dụng lao động khi các phòng ban có nhu cầu.

· Lưu trữ hồ sơ ứng viên, đăng tin, tìm kiếm hồ sơ ứng viên, lên lịch hẹn phỏng vấn.

· Làm các quyết định bổ nhiệm, khen thưởng, kỷ luật, thôi việc liên quan đến người lao động.

· Thực hiện việc mở tài khoản, hồ sơ khai báo thuế thu nhập cá nhân cho nhân viên.

3. Kế toán tổng hợp: 02 người

a. Yêu cầu:

· Nữ, từ 24 – 26 tuổi
· Tốt nghiệp cao đẳng, đại học chuyên nghành Kế toán – Tài chính.

· Tối thiểu 2 năm kinh nghiệm tại vị trí tương đương

· Sử dụng thành thạo tin học văn phòng, Word, Excel…

· Thành thạo phần mềm kế toán, ưu tiên sử dụng PM UNESCO

· Có khả năng phân tích tổng hợp, làm việc độc lâp

· Trung thực, thật thà, cẩn thận, chăm chỉ, ý thức tự giác, kỷ luật cao, có tinh thần hợp tác, có trách nhiệm, chịu áp lực công việc.

· Ưu tiên ứng viên có kinh nghiệm trong cùng lĩnh vực.

b. Mô tả:

· Kê khai thuế hàng tháng, làm báo cáo tháng, quý, năm.

· Theo dõi và quản lý tổng quát công nợ toàn công ty.

· Hướng dẫn, xử lý và hạch toán các nghiệp vụ kế toán.

· Thống kê tổng hợp số liệu kế toán khi có yêu cầu.

· Thực hiện các công việc theo sự chỉ đạo của ban lãnh đạo công ty.

· Chi tiết công việc sẽ được trao đổi cụ thể hơn khi phỏng vấn.

4. Nhân viên kinh doanh: 02 người

a. Yêu cầu:

· Nam, từ 25 – 40 tuổi
· Tốt nghiệp Cao đẳng trở lên.
· Thành thạo vi tính văn phòng, Internet.

· Lưu loát tiếng Anh để quản lý nhóm khách hàng nước ngoài của công ty và làm việc với các đối tác.

· Có kinh nghiệm thực tiễn về kinh doanh, bán hàng, ưu tiên có kinh nghiệm bán hàng kỹ thuật/hàng công nghiệp.

· Nhiệt tình, năng động, có khả năng giao tiếp, có sức thuyết phục.

· Có khả năng truyền đạt, điều phối và giải quyết vấn đề.

· Chịu được áp lực công việc cao.

· Tính cách trung thực, thẳng thắn.

b. Mô tả:

· Duy trì và phát triển các khách hàng hiện hữu của công ty.

· Tìm kiếm và phát triển các thị trường, khách hàng tiềm năng theo kế hoạch kinh doanh định kỳ của công ty. Đề ra mục tiêu chiến lược thực hiện để phát triển doanh số theo yêu cầu của Công ty.

· Cập nhật thông tin thị trường, có khả năng phân tích các thông tin, dữ kiện trên thị trường nhằm hỗ trợ Công ty đưa ra các quyết định.

· Thực hiện các hoạt động chăm sóc khách hàng và đưa ra các chỉ số/nhận định về sự hài lòng của khách hàng.

· Hỗ trợ và tương tác với các đồng sự để thúc đẩy phát triển doanh số.

· Khách hàng trong và ngoài nước (sử dụng tiếng Anh nhiều trong công việc) do đó phải sử dụng tốt tiếng Anh.

II. THÔNG TIN CHUNG:

· Mức thu nhập: theo thỏa thuận
· Ký hợp đồng lao động, giải quyết các chế độ trợ cấp theo đúng quy định của luật hiện hành:  BHXH, BHYT, BH tai nạn 24/24, bảo hiểm khi đi công tác nước ngoài (nếu có).
· Chế độ nghỉ phép năm, nghỉ lễ theo quy định của pháp luật.
· Chế độ du lịch hàng năm.
· Đánh giá năng lực và tăng lương hàng năm, hưởng phụ cấp doanh thu quyết toán
· Được tạo diều kiện học tập nâng cao trình độ, năng lực.

· Địa điểm làm việc: 12 Đường nội khu Nam Thông II D, Phường Tân Phú, Quận 7
Hồ sơ yêu cầu bao gồm:

· Đơn xin việc, Sơ yếu lý lịch,Giấy khám sức khỏe, Bản sao hộ khẩu, CMND và các bằng cấp có liên quan, bảng điểm (nếu có)…
· Hồ sơ không cần chứng thực, sẽ yêu cầu bổ sung khi được nhận vào làm chính thức.

· Nộp hồ sơ trực tiếp tại: 12 Đường nội khu Nam Thông II D, Phường Tân Phú, Quận 7

Thông tin liên hệ:

· Liên hệ
: Chị Lê Thúy / Chị Hải Vân.

· Điện thoại
: 08. 5413 6333

· Địa chỉ
: 12 Đường nội khu Nam Thông II D, Phường Tân Phú, Quận 7

· Email
: thienhoa@thienhoa.com
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