
 

TUYỂN DỤNG NHÂN VIÊN  

HÀNH CHÍNH NHÂN SỰ TỔNG HỢP 

1. Thông tin tuyển dụng 

Vị trí: Nhân viên Hành chính Nhân sự Tổng hợp 

Số lượng: 01 nhân sự 

Mức lương: 12.000.000 VNĐ/tháng (thỏa thuận theo năng lực và kinh nghiệm) 

Địa điểm làm việc: Văn phòng Công ty Cổ phần Vận hành và Bảo trì cảng PECC2 - Số 45 

đường số 2, P. Trường Thọ, TP Thủ Đức, TP HCM 

Thời gian làm việc: 

• Thứ Hai đến Thứ Sáu 

• 08:00 - 17:00 (nghỉ trưa 01 tiếng) 

• Nghỉ Thứ Bảy, Chủ Nhật và các ngày lễ theo quy định. 

 

2. Mô tả công việc 

Công tác Nhân sự 

• Thực hiện các công việc tuyển dụng: đăng tin, sàng lọc hồ sơ, liên hệ ứng viên và sắp xếp 

lịch phỏng vấn. 

• Thực hiện thủ tục tiếp nhận nhân sự mới và hỗ trợ quy trình nghỉ việc. 

• Quản lý hồ sơ nhân sự, hợp đồng lao động và cập nhật dữ liệu nhân viên. 

• Theo dõi chấm công, phép năm, biến động nhân sự và các chế độ liên quan. 

• Phối hợp triển khai các chính sách, quy định và hoạt động nội bộ của công ty. 

• Tính lương, bảo hiểm bắt buộc, xử lý các thủ tục bảo hiểm và các thủ tục nhân sự khác 

khi cần. 

Công tác Hành chính 

• Quản lý văn thư, lưu trữ hồ sơ, tài liệu và công văn. 

• Lập hồ sơ, quản lý, mua sắm và theo dõi việc sử dụng văn phòng phẩm, trang thiết bị văn 

phòng. 



 

• Phối hợp tổ chức các sự kiện, hoạt động nội bộ của công ty. 

• Thực hiện các công việc hành chính phát sinh theo yêu cầu của Ban lãnh đạo. 

 

3. Yêu cầu ứng viên 

• Tốt nghiệp Cao đẳng/Đại học các chuyên ngành Quản trị nhân lực, Quản trị kinh doanh, 

Luật, Hành chính văn phòng hoặc các chuyên ngành liên quan. 

• Ưu tiên ứng viên có kinh nghiệm từ 01 năm trở lên ở vị trí Hành chính Nhân sự 

Tổng hợp. 

• Có kiến thức nền tảng về nghiệp vụ nhân sự, tuyển dụng, hồ sơ lao động và các quy định 

liên quan. 

• Thành thạo tin học văn phòng (Word, Excel, PowerPoint). 

• Kỹ năng giao tiếp, sắp xếp công việc và xử lý tình huống tốt. 

• Trung thực, cẩn thận, chủ động và có tinh thần trách nhiệm cao. 

 

4. Quyền lợi 

• Thu nhập: 12.000.000 VNĐ/tháng. 

• Làm việc từ Thứ Hai đến Thứ Sáu, nghỉ cố định cuối tuần. 

• Phụ cấp ăn trưa. 

• Tham gia đầy đủ BHXH, BHYT, BHTN theo quy định của pháp luật. 

• Môi trường làm việc chuyên nghiệp, thân thiện và ổn định. 

• Cơ hội học hỏi, phát triển kỹ năng và gắn bó lâu dài cùng doanh nghiệp. 

• Team building, bảo hiểm sức khỏe (tùy vào tình hình kinh doanh của công ty). 

• Thưởng cuối năm, thưởng lễ, thưởng hiệu quả hoạt động (nếu có) 

 

5. Cách thức ứng tuyển 

Ứng viên vui lòng gửi CV về: 

1. 📧 Email: ops.vanphong1@ppom.vn 

📞 Điện thoại: 0968122205 – Ms. Linh 



 

Tiêu đề email: [Ứng tuyển] Họ tên – Nhân viên Hành chính Nhân sự Tổng hợp 

 


