CONG TY TNHH THUC PHAM  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

ORION VINA Dic 1ip — Ty do — Hanh phiic
TR Y
S6: 04/2026/0ORION- TD Thanh phé H6 Chi Minh, ngay 26 thing 10 nam 2026

THONG BAO
TUYEN DUNG LAO PONG VIET NAM

]

Thﬁng tin vé ngudi sir dung lao dfng: .

- Tén ngudi sir dung lao dong: CONG TY TNHH THU'C PHAM ORION VINA

- Diachi: L6 E-13-CN dudng NA3, khu c6ng nghiép My Phude 2, Phuong Bén Cat, Thanh
phd Ho Chi Minh, Viét Nam

- Diénthoai: 02743553700

- Gidy phép kinh doanh sé: 3700667933, dugc cip lan dau ngay: 22/09/2005, Dang ky
thay d6i 14n thit 21 ngay 31/12/2025
Co quan cap: Phong Pang ky Kinh doanh - S& Tai chinh thanh phé H6 Chi Minh

- Linh vuc kinh doanh/hoat déng: San xuét thye phidm khac chua duoc phén vao déu. Chi
tiét: - San xuat thanh pham ban thanh phdm banh keo céc loai; San xuit nuéc dong
chai - San xudt, ché bién, dong géi va tiéu thu thuc phdm chirc nang, d an dinh dudng,
thuc phdm dinh dudng.

IL. Thong bao tuyén dyng:

1. Vitricong viée: CHUYEN GIA

- Chite danh: CHUYEN GIA VAN PHONG

- Hmh thire lam viée: Thuc hién Hop ddng lao dong

- Sb lwgng: 01 ngudi

- Dia diém lam viée:
Dia diém lam viéc 1: Lo E-13-CN dudmg NA3, khu cdng nghiép My Phudc 2, Phtrcrng
Bén Cat, Thanh phd Hb Chi Minh, Viét Nam. 1o,
Dia diém lam viéc 2: Lau 22, Toa Pearl Plaza, S6 561A Dién Bién Phu, Phuong Thanh
My Tay, Thanh pho Ho6 Chi Minh, Viét Nam.

- Thoi han lam vige: Tir ngay 10/12/2026 dén ngay 09/12/2028

- M@ ta cong viéc:

+ Nghién ciru, x4y dung va d& xudt cac quy trinh, phwong phép t6 chirc va quéan 1y hoat

dong hanh chinh vin phong nhim nang cao hiéu qua van hanh cia cng ty.

+ Phén tich nhu cau hoat dong ctia cdc phong ban, tham muu phuong 4n diéu phéi céng

viée, bd tri ngudn lue va td chire thue hién cac hoat dong hanh chinh néi bo.

+ Xay dung ké hoach, didu phéi va giam sat viéc t& chite cée cude hop, hoi nghi, hoi

thao, chuong trinh dao tao va céc sy kién ndi b cua cong ty.

+ Thiét lap, ra soat va cai tién quy trinh quan 1y ho so, tai liéu, théng tin va hé théng

Iru trir nhim béo dam tinh chinh x4c, bao mat va kha ning truy xuét.

+ Phéi hop véi cac phong ban xiy dung quy trinh trao ddi théng tin, theo doi tién do

thue hién cong viéc va giai quyét cac van dé phat sinh trong hoat ddng hanh chinh vin

phong.

+ Phén tich, danh gia hiéu qua hoat dong hanh chinh, d& xuét giai phép cai tién quy

trinh lam viéc, tdi uu hoa thoi gian va chi phi van hanh van phong.

+ Huéng dan, tu vin cho nhén vién phu trach hanh chinh vé quy trinh nghiép vu,

phuong phép té chire cong viée va tiéu chudn quan 1y vin phong.

+ Té chire thue hién héi thao, 16p hoc cua cong ty, dao tao nhan sy cong ty




+ Tiép nhéan cac chimg tir, vin ban gm dén cong ty, phan loai va giii dén phong ban/bd
phan chirc ning; Xir Iy céng van, gidy to, vin ban giri ra bén ngoai déi tac hodc khach
hang theo yéu cau; Tiép nhan, bao quan va luu trit cong vin, hop ddng, tai liéu lién
quan trén hé thong céng ty
+ Céc cdng viée khéc theo su phén cong ciia cdp trén
Trinh d9 chuyén mén k§y thuit: Tét nghiép Pai hoc tré 1én céc chuyén nganh quan
tri kinh doanh, nhén sy, hanh chinbh,... hoéc cac chuyén nganh khac cé lién quan.

- Kinh nghiém lam viée: Co it nhét 03 nam kinh nghiém gitr vi tri chuyén gia van phong
tai cac cong ty ¢6 vén dau tw nude ngoai

- Yéu ciu khic:
+ C6 kha ning td chirc va quan Iy nhan su, kha ning thuyét trinh va thuyét phuc t6t
+ Kha nang tmg bién va xir ly van de tét, ¢ tinh thén trach nhiém cao
+ Tiéng Anh/Tiéng Han giao tiép tbt

- Mirc lu'o*ng Théa thuén theo nang lyc. Trao ddi khi phong vén

- Quyén lgi: Pugc dong BHXH diy du, lvong thang 13 va cac ché d6 phic lgi khac.

III.  Hinh thire ding théng bso tuyén dung

- Thong tin dugc dang tai website ctia Trung tm dich vu viée lam khu vuc II thanh phé
H& Chi Minh

- Théng béo tai tru s¢ CONG TY TNHH THUC PHAM ORION VINA

IV. Tiép nhan hd so:

Thanh phan hd so: Bang tom tat kinh nghiém lam viéc, Don xin viée, So yéu 1y lich, ban
sao bang cap, chimg chi hodc chimg nhén, chiig chi ngoai ngit (néu cé)

Dia diém nhan hd so: Gii h so vé& phong bao vé cong ty tai dia chi L6 E-13-CN dudng
NA3, khu cong nghiép M§ Phuéc 2, Phudmg Bén Cét, Thanh phé Hd Chi Minh, Viét Nam
Luen ¥: Ung vién vui long ghi rd s6 dién thoai va dia chi email cé nhan. Céng ty s€ lién he N

dt lich phong van déi véi nhitg hd so dat yéu ciu. Trudmg hop hd so khong dat yéu cdu
cdng ty thong bao qua email cua img vién.
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