
 
 

CÔNG TY TNHH TRUYỀN HÌNH CÁP QUANG VIỆT NAM (VOTV) 

TUYỂN DỤNG 

Do nhu cầu mở rộng và phát triển, VOTV cần tuyển dụng các vị trí sau: 

 

Vị trí: Nhân viên Nhân sự (HR Executive) 

1. Mô tả công việc: 

 Thực hiện công tác tuyển dụng: đăng tin, sàng lọc hồ sơ, liên hệ phỏng 

vấn, tiếp nhận nhân sự mới. 

 Soạn thảo, lưu trữ và quản lý các loại hồ sơ, hợp đồng lao động và quyết 

định liên quan đến nhân sự. 

 Theo dõi, chấm công, tính lương, thưởng, chế độ bảo hiểm, nghỉ phép, 

nghỉ việc của nhân viên. 

 Hỗ trợ triển khai các chương trình đào tạo, phát triển nội bộ. 

 Giải đáp các thắc mắc của người lao động về chế độ, chính sách của 

công ty. 

 Tham gia xây dựng nội quy, quy trình, văn hóa công ty. 

 Thực hiện các công việc hành chính khác theo phân công của Trưởng 

phòng. 

2. Yêu cầu: 
 Tốt nghiệp Cao đẳng/Đại học chuyên ngành Quản trị nhân sự, Hành 

chính, Luật hoặc liên quan. 

 Ưu tiên ứng viên có kinh nghiệm ở vị trí tương đương từ 6 tháng trở lên. 

 Nắm được kiến thức cơ bản về Luật Lao động, bảo hiểm xã hội. 

 Kỹ năng giao tiếp, làm việc nhóm tốt. 

 Cẩn thận, tỉ mỉ, có trách nhiệm và tinh thần học hỏi cao. 

 Sử dụng thành thạo tin học văn phòng (Word, Excel...). 

Quyền lợi: 

 Thu nhập hấp dẫn (Mức lương xứng đáng với năng lực của bạn - thỏa 

thuận khi phỏng vấn). 

 Cơ hội thăng tiến trong môi trường làm việc chuyên nghiệp, năng động. 

 Hưởng đầy đủ chế độ BHXH, BHYT, BHTN theo quy định. 

 Và rất nhiều quyền lợi hấp dẫn khác 

 

📌 Địa điểm làm việc: Bắc Ninh 

 


