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THÔNG BÁO TUYỂN DỤNG 
 

I. ĐƠN VỊ TUYỂN DỤNG 

Tên đơn vị tuyển dụng: CÔNG TY BHNT MANULIFE VIỆT NAM – VĂN PHÒNG TRÀ VINH 

Địa chỉ: Tầng 5, Tòa nhà Sacombank, số 555, đường Nguyễn Đáng, P.6, TP. Trà Vinh, tỉnh Trà Vinh. 

II. NHU CẦU TUYỂN DỤNG 

Vị trí tuyển dụng Số lượng Yêu cầu Mô tả công việc  

Thư ký, Trợ lý 

Giám đốc văn 

phòng 
02  

- Sắp xếp lịch làm việc, lịch họp, lịch công 
tác, tổ chức các cuộc họp, ghi chép và tổng 

hợp nội dung các cuộc họp. 

- Chuẩn bị tài liệu, thu thập thông tin cần 
thiết theo yêu cầu; Truyền đạt thông tin của 

Giám đốc đến các phòng ban, bộ phận liên 

quan và gửi phản hồi trực tiếp cho Giám 
đốc. 

- Thực hiện công tác hậu cần; Giúp việc 

cho Giám đốc trong các quan hệ đối nội và 

đối ngoại khi cần thiết.  
- Chăm sóc khách hàng (gửi quà, hoa vào 

các dịp lễ, kỷ niệm…). Các công việc khác 

theo sự phân công của Giám đốc. 

Trưởng phòng 

tuyển dụng 
04 

- Tuổi: 22 tuổi trở lên. 

- Trình độ: Tốt nghiệp Cao 

đẳng trở lên. 

- Kỹ năng: kỹ năng soạn thảo 
văn bản, Word, Excel tốt, Giao 

tiếp tốt, năng động, tác phong 

chuyên nghiệp, tự tin. 

Hỗ trợ công tác tuyển dụng nhân sự cho 

khu vực 

Trưởng phòng 

kinh doanh 
15 - Tuổi: 25 – 45 tuổi.  

Tư vấn tài chính 100 

- Tuổi: 22 – 60 tuổi. 

- Điều kiện: Tốt nghiệp THPT 
trở lên, có khả năng giao 

tiếp,…  

 

* Quyền lợi: 

- Lương thử việc 3-4 tr/tháng;  

- Lương chính thức 5-10tr/tháng 

- Các khoản thưởng khác 

- Hỗ trợ công tác phí,… 

III. THÔNG TIN LIÊN HỆ ĐĂNG KÝ ỨNG TUYỂN 
* Nơi liên hệ, đăng ký: Trung tâm Dịch vụ việc làm - Trường Đại học Trà Vinh  

Địa chỉ: Phòng B11.302, số 126, Nguyễn Thiện Thành, K.4, P.5, Tp. Trà Vinh 

Điện thoại: 0817 123450 (Quốc Tồn) 

* Hình thức đăng ký: Ứng viên gửi CV giới thiệu về bản thân, học vấn, kinh nghiệm (nếu có) 

hoặc file hồ sơ qua email: tuvanvieclam@tvu.edu.vn 

Tiêu đề email ghi rõ: “Họ tên” - “Vị trí ứng tuyển” - “Doanh nghiệp/đơn vị ứng tuyển” 
* Thời hạn đăng ký: Đến hết ngày 13/5/2023 

 

 

TRUNG TÂM DỊCH VỤ VIỆC LÀM - TRƯỜNG ĐẠI HỌC TRÀ VINH 

Luôn đồng hành cùng sự phát triển TVU và mang đến cơ hội việc làm cho mọi người Mọi tư vấn, giao 

dịch đều thực hiện miễn phí. 

 

Số: 94/TBTD-DVVL 

Ngày: 08/5/2023 
TRUNG TÂM DỊCH VỤ VIỆC LÀM - TRƯỜNG ĐẠI HỌC TRÀ VINH 

Website: https://dichvuvieclam.tvu.edu.vn 
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