% MO TA CONG VIEC

HR ASSISTANT

Vé Heé Studio: Hé Studio khdng chi 1a mot thwong hiéu ndi tht, ma con 1a mét trai nghiém séng — noi

khéch hang c6 thé “tan vao sy ém &i”. Chlng toi tin rang con nguoi 12 tai san quan trong nhat, va dé xay

dung mot thuong hiéu bén viing, ching t6i can mot doi ngil tai ning, sang tao va gan két.

Chung t6i dang tim kiém vi tri HR Assistant — ngudi c6 tu duy giai quyét van dé, giao tiép tét va chu dong

hoc hoi. Pay 1a co hoi dé ban phat trién toan dién ky nang va kién thirc chuyén mon vé Nhan su — tir tuyén

dung, hanh chinh dén dao tao — trong mot moi trudng dé cao sy tu chy, trach nhiém va séng tao.

Noi 1am viéc: Toa nha Lafayette De Saigon, s6 8, Phiing Khic Khoan, Phuong Pa Kao, Quan 1. TPHCM.

Thoi gian 1am viéc: 8h — 17h (thir hai dén tha bay, 02 ngay tha bay/thang).

Hinh thac: Toan thoi gian.

Mirc lwong: 7.000.000 - 10.000.000 VND/thang.

MO ta cong viéc:

1. Tuyén dung va thwong hiéu tuyén dung:
- Tim kiém, sang loc va phong van tng vién.
- Quan ly cac kénh va nén tang tuyén dung, chu dong hunting tng vién pht hop.
- Tham gia xay dung hinh anh tuyén dung chuyén nghiép trén cac nén tang.
2. Hanh chinh nhan su:
- Quan ly hd so nhan vién, hd trg thong ké cham cong, nghi phép va trién khai phic loi nhan su.
- Quan ly chi phi va lam viéc véi cac nha cung cap (van phong pham, vat tu, bao hiém, dich vy, ...)
- Tb chiic cac hoat dong ndi bo va két ndi doi ngi.
3. Pao tao va danh gié:
- Thuyc hién quy trinh dao tao hoi nhap.
- Van hanh cac chuong trinh dao tao ndi bo: sap xép lich, chuan bj tai liéu, cap nhat dir liéu dao tao
vao hé théng.
- Theo dbi, tong hop két qua danh gia hiéu suat ung vién.
Yéu cau:
1. PhU hop vin héa He Studio: Lam viéc hiéu qua: trach nhiém — tu chu - hiéu suét.
2. Hoc van & kinh nghiém:
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Tét nghiép dai hoc, cao dang chuyén nganh Quan tri Nhan sw, Quan tri Kinh doanh, ....

C6 06 thang dén 01 nam kinh nghiém trong tuyén dung hozc hanh chinh — nhan su (wu tién cac
linh vuc noi that, kién tric, ban Ié hoic thuong mai dién tu).

3. K¥ nang:

K ning giao tiép tot.
Ky nang giai quyét van dé, xu ly tinh hudng nhanh.

K§ ning sap xép, to chirc cong viéc.

K§ ning lam viéc nhém tét, tinh than hoc héi cao va cha dong trong cong viéc.

Vi sao chon chung t6i?
. Thu nhap canh tranh, KPI va thudéng hiéu qua ré rang.

Phuc loi day du theo quy dinh phap luat.
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3. Mai truong tré, dé cao sy sang tao va chuyén nghiép.

4. Van hoa lam viéc gan két, dé cao su chit dong hoc hoi va phét trién nang lyc toan dién.
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Thuwong hiéu va san pham chinh chu, ¢6 gu thAim my¥ va chét luong cao, tap trung mang dén nhiing

trai nghiém tron ven va gia tri that su.

Céch thirc ing tuyén: Gui CV vao dia chi e-mail: people@he.studio voi tiéu dé “Vi tri_Ho va tén”.



