[CÔNG VIỆC THỜI VỤ - Cộng Tác Viên Nhân Sự ở Ngân hàng Á Châu ACB

Mô Tả Công Việc:

- Công việc hành chính, văn phòng chung như photo, scan, chuyển fax nhanh, soạn thảo văn bản... và các công việc khác khi được phân công
- Trình ký hồ sơ, lập và quản lý lưu trữ Phiếu đánh giá nhân viên
- Phân loại và tổ chức lưu trữ hồ sơ nhân viên
- Làm việc tại văn phòng, giờ hành chính từ 7h30 - 17h, từ Thứ Hai - Thứ Sáu

Yêu Cầu Công Việc:

- Tốt nghiệp Cao Đẳng trở lên, chuyên ngành kinh tế, quản trị kinh doanh, văn thư lưu trữ, hành chánh văn phòng, tài chính ngân hàng...
- Ưu tiên ứng viên có kinh nghiệm trong hành chánh văn thư
- Yêu cầu ứng viên nữ, ngoại hình khá, khả năng giao tiếp tốt
- Trung thực, siêng năng, cẩn thận
- Sử dụng tốt vi tính văn phòng.
- Lương: 2.5tr-3tr

*** Ứng viên ứng tuyển trực tuyến bằng cách gửi Mẫu Lý lịch ACB (download từ website acbjobs.com.vn) về địa chỉ email cung cấp bên dưới - Tiêu đề email ghi rõ chức danh ứng tuyển, vui lòng không liên hệ qua điện thoại và không nộp hồ sơ giấy trực tiếp đến Ngân hàng.

Thông Tin Khác

Bằng cấp: Cao đẳng
Độ tuổi: 18 - 24
Giới tính: Nữ
Hình thức: Thời vụ/Dự án
Loại hình: Toàn thời gian
Số điện thoại liên hệ: (08)839290999 
