CONG TY TNHH ASTRO CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
ENGINEERING VIET NAM Pic 1ap — Tw do — Hanh phic

$6:05/DNTD Hb Chi Minh, ngay 12 thang 10 ndm 2026

V/v dé nghi tuyén ngudi lao dong
Viét Nam cta doanh nghiép
THONG BAO TUYEN DUNG LAO PONG
L.Thong tin vé ngudi sir dung lao dong:
Tén cong ty: CONG TY TNHH ASTRO ENGINEERING VIET NAM
Dia chi: L6 CN15, dudng H1, khu cong nghiép Kim Huy, Phudng Binh Duong, Thanh phé
Ho6 Chi Minh, Viét Nam ,
Giay phép kinh doanh (hoat dong) s6: 3700330778
Dién thoai: 0398548321 Email: mydungpham?2102@gmail.com
Linh vuc kinh doanh/hoat dong chinh: San xuét xe dap va xe cho nguoi tan tat ‘
Can c Nghi dinh 219/2025/ND-CP ngay 07 thang 8 ndam 2025 cua Chinh phu, quy dinh vé
ng}r(‘Ji lao dong nudce ngoai lam viéce tai Viét Nam q
CONG TY TNHH ASTRO ENGINEERING VIET NAM ding tuyén, gidi thiéu ngudi
lao dong Viét Nam vao céc vi tri sau:

IL. Théng béo tuyén dung:

1.Vi tri cong viéc 1 : Chuyén gia

- Chirc danh : Truéng bd phan hanh chinh téng vu

-Hinh thac lam viéc: Thuc hién hop déng lao dong

-MBo ta cong viée:

Quan ly, diéu hanh va gidm sat hoat dong ctia bd phan Hanh chinh Téng vu.

Xay dung ké hoach, phén cong nhiém vu va kiém tra tién do cong viéc ctia nhan vién.
Quan ly co s vat chat, tai san, trang thiét bi va cac dich vu hanh chinh ctia cong ty.

T4 chirc, didu phdi cong tac hiu can, phuong tién di lai, noi & va dua dén chuyén gia, nhan
vién nudc ngoai.

Quan Iy hd so, tai liéu va phdi hop thuc hién cac thi tuc hanh chinh lién quan.

Giam sat cong tac v€ sinh, an ninh, phong chdy chita chay va dleu kién lam vi€c tai nha may.
Phdi hop v6i cic phong ban va co quan lién quan dé giai quyét cac van dé hanh chinh phat
sinh.

Hudng dan nghiép vu, danh gia hiéu qua cong viéc va dé xudt giai phép cai tién quy trinh
hanh chinh tong vu.

Téng hop sb liéu, ldp bdo cdo dinh ky va dé xuat phuong én t5i ru hoa chi phi, ning cao
hiéu qua hoat dong cua bd phan

-S4 lugng: 01

-Trinh do chuyén mén : Biang Pai Hoc

-Kinh nghi¢m: ¢6 5 ndm kinh nghiém trong linh vuc hanh chinh tong vu, bao gdm quan Ly
cong viéc hanh chinh, quan 1y co s& vat chat va tai san, diéu phéi cong viéc ndi bd, quan Iy



hd so va gidy to, td chirc cong tac hdu can va giam sat hoat dong ciia by phan hanh chinh
tong vu.

-Ngoai ngir : thanh thao 4 k¥ ning nghe, néi ,doc, viét Tiéng Trung .

Thoi gian lam vige: 26/11/2026 dén 25/11/2028
Pia diém !am‘viéc : L6 CN15, duong H1, khu cong nghiép Kim Huy, Phuong Binh Duong,
Thanh ph6 HO6 Chi Minh, Viét Nam .

I11. Hinh thirc ding théng bio tuyén dung :

-Hinh thirc 1: Thong tin dugc ding tai Mang tuyén dung truc tuyén
https://vieclambinhduong.vn/
-Hinh thitc 2: CONG TY TNHH ASTRO ENGINEERING VIET NAM

IV. Tiép nhan hd so :

- Thoi gian nhan hd so: Tir ngay 12/10/2026 dén 17/10/2026
- Thanh phan ho so: Bang tom tit qua trinh lam viéc va ban sao van bang chuyén mén cia
(g vién tham gia tmg tuyén

-Noi tiép nhan hd so: Phong quan Iy nhan sy CONG TY TNHH ASTRO ENGINEERING
VIET NAM,

Dia chi : L6 CN185, duong H1, khu cong nghiép Kim Huy, Phudong Binh Duong, Thanh phé
Hb Ch{ Minh, Viét Nam.

Luu y: D4i v6i hd so dat yéu cau vong so tuyén s& duge hen thdi gian moi phong vén truc
tiép; cong ty thong béo qua email clia tmg vién trong truong hop hd so khong dat yéu cau.

CONG TY TNHH ASTRO ENGINEERING
VIET NAM
(Ky va ghi 5 ho tén, dong ddu)
Phé Téng Giam Péc

G, CHIA MING



