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TUYỂN DỤNG  
NHÂN VIÊN PHÒNG HCNS 

 
 

 
  
 

 

 Nam/Nữ từ 25 đến 40 tuổi 

 Tốt nghiệp cao đẳng hoặc đại học 

 Có ít nhất 2 năm kinh nghiệm quản lý bếp ăn tập thể, quản lý máy in, văn 
phòng phẩm, đồng phục, ga, nước, vệ sinh, côn trùng và các công việc 
hành chính khác trong công ty sản xuất của Nhật 

 Tiếng Anh / Tiếng Nhật trình độ cơ bản 

 Thành thạo vi tính văn phòng (Word,Excel, Powerpoint), Outlook. 

 

 
 

 

 Quản lý bếp ăn tập thể: quản lý chất lượng thực phẩm đầu vào, chất lượng 
suất ăn 

 Quản lý văn phòng phẩm, đồng phục, máy in, ga, nước, vệ sinh, côn trùng 

 Các nghiệp vụ hành chính nhân sự khác khi được yêu cầu  

 

  
 

 Thời gian làm việc hàng ngày từ 8:00-17:00 

 Tổng thời gian gian nghỉ hàng ngày: 1 giờ 

Nghỉ tuần: Nghỉ 2 Thứ Bảy và các ngày Chủ nhật; Nghỉ Lễ, Tết theo Luật định 

  
 

 Mức lương thỏa thuận khi phỏng vấn 

 Môi trường  làm việc ổn định, cởi mở, thân thiện 

 Chế độ BHXH theo Luật định; Khám sức khỏe định kỳ hàng năm 

 Chế độ phúc lợi theo quy định công ty 

Xe đưa đón (tuyến cố định) từ nội thành Hà Nội đến công ty  
  

Địa điểm làm việc: Lô H2a, KCN Thăng Long, Đông Anh, Hà Nội 

  
 

 
Nhận hồ sơ ứng tuyển từ ngày 19/06 ~ 10/07/2025 
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