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A. THÔNG TIN ĐƠN VỊ TUYỂN DỤNG 

1. Tên đơn vị: Tổng Công ty Nông nghiêp̣ Sài Gòn TNHH môṭ thành viên 

2. Địa chỉ: 189 Điêṇ Biên Phủ, Phường 15, Quâṇ Bình Thaṇh, TP.Hồ Chí Minh 

3. Điện thoại: (08) 38.035.401 

4. Website: www.sagri.com.vn 

B. VỊ TRÍ – YÊU CẦU TUYỂN DỤNG 

5. Công việc/chức danh: Nhân viên tiếp tân 

6. Số lượng: 01 

7. Mô tả công việc: 

• Trực tổng đài điện thoại 

• Hướng dẫn khách (công dân) đến liên hệ công tác với Tổng Công ty. 

• Tiếp khách (trong thời gian chờ liên hệ làm việc). 

• Cập nhật các thông tin về lịch làm việc, phòng họp, xe công tác lên các phương tiện 
thông tin Khối Văn phòng Tổng Công ty. 

• Nhắn tin liên lac̣ thành phần tham dự hop̣ theo lịch làm việc của Ban lãnh đạo Tổng 
Công ty 

• Tham gia giao tiếp với khách hàng nước ngoài và phiên dịch tiếng Anh. 

8. Địa điểm làm việc: 189 Điêṇ Biên Phủ, Phường 15, Quâṇ Bình Thaṇh, TP.Hồ Chí Minh 

9. Thu nhập, điều kiện làm việc: 

• Tiền lương: Từ khoảng 8 triêụ đến 11 triêụ (theo năng suất lao đôṇg; trong thời gian 
thử viêc̣ được hưởng 85% mức lương) 

•  Làm việc theo giờ hành chính, 40 giờ/tuần 

•  Các chế đô ̣chính sách được hưởng theo quy điṇh pháp luâṭ, quy chế Tổng Công ty.  

10. Yêu cầu ứng viên: 

• Đáp ứng tốt công viêc̣ theo mô tả (muc̣ 7); 

• Nữ, cao 1m55 – 1m60, có ngoaị hình dễ nhìn; 

• Ưu tiên nữ có nghiêp̣ vu ̣lễ tân. 

C. HỒ SƠ, LIÊN HỆ 



11. Hồ sơ gồm: 

• Đơn xin viêc̣ (có dán ảnh 4x6); 

• Sơ yếu lý lic̣h, CMND, sổ hô ̣khẩu có công chứng; 

• Giấy khám sức khoẻ; 

• Văn bằng, chứng chi ̉có liên quan. 

12. Nộp hồ sơ 

• Thời hạn hết nhận hồ sơ: Đến hết ngày 28/4/2017 

• Phương thức nộp: Bô ̣phâṇ tuyển duṇg Tổng Công ty nhâṇ hồ sơ và xét duyêṭ qua mail 
(ưu tiên hồ sơ gửi trước); trực tiếp liên hê ̣và heṇ phỏng vấn đối với hồ sơ được xét 
duyêṭ qua mail. 

13. Thông tin liên hệ: 

• Người nhận: Anh Võ Thanh Sang, Phó Trưởng Phòng Nhân sự – Hành chính 

• Địa chỉ: 189 Điêṇ Biên Phủ, Phường 15, Quâṇ Bình Thaṇh, TP.Hồ Chí Minh 

• Di động: 0903.970787 

• Email: vtsang.sagri@gmail.com  
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