
 

 
 PHÒNG CÔNG TÁC SINH VIÊN 

 
 

TRUNG TÂM  
HƯỚNG NGHIỆP - TƯ VẤN VIỆC LÀM 

Website: www.ou.edu.vn – Điện thoại: 08.39302146 – Email: huongnghiepvieclam@ou.edu.vn 

THÔNG TIN TUYỂN DỤNG 
A. THÔNG TIN ĐƠN VỊ TUYỂN DỤNG 
1. Tên đơn vị: Công ty TNHH Havas Riverorchid PR 

2. Địa chỉ: Lầu 6, tòa nhà Xổ Số Kiến Thiết TPHCM, số 77 Trần Nhân Tôn, 
Phường 9, Quận 5 

3. Điện thoại: (08) 6261 4268 

4. Website: www.havas-ro.com 

B. VỊ TRÍ – YÊU CẦU TUYỂN DỤNG 
1. Công việc/chức danh: - Thực Tập Sinh Phòng PR 

- Thực Tập Sinh Phòng Hành Chính 

2. Số lượng: - 02 

3. Mô tả công việc: - Tham gia vào công việc thực tế hàng hàng được yêu 
cầu bởi cấp quản lý 

- Làm clipping report 
- Tìm kiếm thông tin theo yêu cầu 
- Dịch tài liệu (Anh-Việt, Việt-Anh) 
- Tìm kiếm tin bài trên các phương tiện truyền thông (báo 

giấy, báo mạng,...) 
- Hỗ trợ công việc văn phòng: photocopy, scan,... tài liệu, 

giấy tờ 
- Viết bài (nếu cần) 
- Hỗ trợ công tác chuẩn bị thực hiện chương trình truyền 

thông của công ty 
- Hỗ trợ team một số công việc khác (khi cần) 

4. Yêu cầu ứng viên: - Sinh viên năm 3 hoặc 4, mới ra trường, ưu tiên sinh 
viên chuyên ngành Ngữ văn Anh, Đông phương học 
hoặc Ngữ văn – Báo chí. 

- Trình độ Anh ngữ khá (Đọc, Viết).  
- Thành thạo vi tính văn phòng 
- Nhanh nhạy, cẩn thận, tỉ mỉ 
- Chịu được áp lực công việc 
- Khả năng viết lách tốt (vị trí thực tập truyền thông) 

5. Địa điểm làm việc: - Lầu 6, tòa nhà Xổ Số Kiến Thiết TPHCM, số 77 Trần Nhân 
Tôn, Phường 9, Quận 5 

6. Thu nhập, điều kiện làm 
việc: 

- Môi trường làm việc chuyên nghiệp 
- Có phụ cấp 

C. HỒ SƠ, LIÊN HỆ 
1. Hồ sơ gồm: - CV (tiếng Anh) 
2. Thời hạn và phương thức 

nộp hồ sơ 
- Người nhận hồ sơ: Ms. Khanh 



 

- Địa chỉ mail: phuongkhanh.doan@havas-ro.com 
3. Thông tin liên hệ: - Ms. Khanh (0989.300.757) 

D. TƯ VẤN - TRỢ GIÚP 
Nếu có nhu cầu tư vấn hồ sơ, sự chuẩn bị và trợ giúp về kỹ năng, các ứng viên có thể liên hệ Trung 
tâm Hướng nghiệp – Tư vấn việc làm: 

- Phòng 009 – 97 Võ Văn Tần – P6 – Q3 – Tp.HCM 
- Hoặc thông qua email: long.nlm@ou.edu.vn (Mr Long – GĐ Trung tâm) 

 


