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MO TA CONG VIEC
Thuc tap sinh Hanh chinh (Toan thoi gian)

Vi tri Thuc tap sinh Hanh chinh (Toan thoi gian)

Vin phong LeaderInYou, Tang 4, Trung tam thuong mai V+,

Noi lam vi¢e 505 Minh Khai, Vinh Tuy, TP Ha Noi

Bao cao Trg 1y Dy an

I. GIOI THIEU CHUNG

Leader!nYou 1a mot Doanh nghiép xa hoi véi st ménh thuc ddy ca nhan khai phéng tiém
nang va thic tinh gia tri ban than dé truong thanh. Leader!nYou hoat dong trong linh vuc
phat trién thanh thiéu nién, sitrc khoe tdm than hoc dudng, k¥ ning twong lai, Al trong gido
duc va khai phong tiém ning ca nhén.

Nham hd tro van hanh va trién khai cac chuong trinh, LeaderInYou tim kiém Thuc tap sinh
Hanh chinh ning dong, trach nhiém va chi dong dé dong hanh cing d6i ngil trong cac hoat
dong diéu phéi, hanh chinh va hd trg du an.

II. MO TA NHIEM VU CHIiNH:
1. H6 trg hanh chinh va vin hanh

« HOJ trg cac cong viéc hanh chinh va van hanh hing ngay cua cong ty;

. Sép xép lich hop, lich Iam viéc, hoi thao va cac hoat dong du an;

« Chuén bj tai liéu, bién ban hop, ho so va cac biéu mau lién quan;

o HO tro luvu trit, quan 1y ho so, dit liéu va tai liéu ndi bo;

e Hotro cong tac hau can cho cac chuong trinh, héi thdo va su kién;

« HO tro lién hé, 1am viéc véi ddi tac, nha cung cép va nguoi tham gia khi can thiét.

2. HO tro tai chinh va hé so thanh toan

« HO tro chuén bi ho so thanh toan, ching tir va cac gidy to lién quan dén chi phi hoat
dong va du an;

« HbJ tro tong hop hoa don, chimg tir va theo ddi chi phi theo huéng dan cua quan 1y;

o HO tro lam dé nghi thanh toan, tam ing va hoan ung;

o HO tro kiém tra va luu trit hd so tai chinh, hop déng va cac tai li€u li€n quan;

« Phdi hop véi ké toan hodc quan 1y dé dam bao hd so duoc chuan bi day du va ding
tho1 han;
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IIL. YEU CAU

Sinh vién nam cudi hodc méi t6t nghiép cac nganh: Quan tri Kinh doanh, Hanh
chinh, Ké toan — Tai chinh hodc céc nganh lién quan;

Co6 tinh than trach nhiém, chu dong va ham hoc hdi;

K¥ ning t6 chirc, quan 1y cong viée va lam viéc nhom tét;

K¥ ning giao tiép va phdi hop hiéu qua;

Cén than, ti mi trong xtr Iy hd so va gidy to;

C6 kha nang lam viéc trong mdi truong linh hoat va da nhiém;

Str dung co ban Microsoft Office, Google Workspace va cac cong cu lam viéc truc
tuyén;

C6 kha nang doc hiéu va giao tiép tiéng Anh co ban dén kha 1a mot 1gi thé.

IV. QUYEN LOI:

Puoc nhan Tro cép thuc tap hang thang;

Puoc lam viéc trong moi truong tré, sang tao va ¢6 dinh hudng phat trién x3 hoi;
C6 co hodi hoe hoi thuc té trong van hanh doanh nghi¢p xa hoi;

Duogc hudng dan va d@)ng hanh truc tiép bt doi ngli LeaderInY ou;

Co hoi tham gia cac hoi thao, chuong trinh dao tao va hoat dong cong déng thuc té;
Co hoi phat trién thanh nhan vién chinh thirc sau thoi gian thuc tap néu phi hop.

V. THONG TIN UNG TUYEN
Ung vién quan tdm vui 1ong giri CV va Thu quan tdm dén: ngan.tran@leaderinyou.vn véi
tiéu & “Ung tuyén Thwe tdp sinh Hanh Chinh_[Hop va tén]”

Chi nhirng tng vién dugc chon s€ dugc lién hé dé phong vén truc tiép.

Han ndp hd so: 20/05/2026



