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BAN MO TA CONG VIEC

Marie Stopes International tai Viet Nam (MSIVN) Ia mét doanh nghiép xa hdi tap trung vao tiép
thi xa hoi, dinh huwéng theo két qué clia moi hoat ddng trong linh virc cham séc strc khde sinh
san va ké hoach hoéa gia dinh.MSIVN si¥ dung cac phwong tién quan ly hién dai va cong nghé
tiép thi d& cung cép céac dich vu chét lwong cao vé ké& hoach héa gia dinh va chdm séc strc
khde sinh s&n cho nguoi dan Viét Nam. MSIVN 1a méot hop phan ctia MSI todan ciu cung phat
trién va thwc hién cac chwong trinh ké hoach héa gia dinh mét cach bén virng va hiéu qua tai
hon 40 québc gia trén toan thé gioi

Chirc danh céng viéc: Thwe tap sinh (B6i hanh chinh)
Dia diém lam viéc: Van phong Hé tror (Ha noi)
So lwong 01

MUC PiCH CONG VIEC
1. Hb tro thuc hién cac cong viéc hanh chinh chung ciia T chirc
2. Hb tro cac ddi hoan thanh muc tiéu, s ménh ctia Té chirc.
NHIEM VU VA TRACH NHIEM CHINH:
Hb tro cac cong viéc hanh chinh bao gém:
1. Quan ly tiép dén khach ra vao
2. Nhan chuyén phat thw tr, cong van
3. Nhan dién thoai, nhan chuyén message cho cac thanh vién
4. Cong chirng tai liéu, dich tai liéu
5. Theo ddi va théng bao lich nghi ciia cac thanh vién
6. Dat vé bay, mua van phong phadm, dat name card, photo tai liéu
7. Luwu file cong van, gidy t&, hd so

8. Bao quan va diéu phdi viéc st dung laptop va LCD phuc vu céc thanh vién VPHT lam
presentation

9. Thanh quyét toan tat ca cac chi phi hanh chinh phat sinh
10. Bdo dwdng co s& vat chét, bado duéng/bao tri cac thiét bi dd dac van phong

11. Quan ly cac phong hop tai VPHT bao gdm nhan d&t phong hop, bb tri, sép xép, hd tro
chuén bi phong hop

12. Tham gia, hé tro hanh chinh, hau can cho cac hoat ddng chung ctia T chirc

VPDD MARIESTOPES INTERNATIONAL TAI VIET NAM
P201-205, Nha A1, Khu Ngoai giao doan Van Phuc, 298 Kim Ma, Ba Dinh Ha Noi
Tel: (84 4) 7225471/ 72; Fax: (84 4) 7225503
www.mariestopes.org.vn



"‘iEEH MARIE STOPES
INTERNATIONAL

Vietnam

CAC YEU CAU KHAC:
1. Dicéng tac theo y&u cau clia cdng viéc

2. Thuc hién cac cong viéc lién quan khac theo yéu cau ctia Quan ly tryc tiép hodc
GDHCNS

YEU CAU CONG VIEC

- Tbt nghiép Cao dang tré 1én, chuyén nganh lién quan hanh chinh van phong/ngoai ngi
- Nhanh nhen, ham hoc hoi

VPDD MARIESTOPES INTERNATIONAL TAI VIET NAM
P201-205, Nha A1, Khu Ngoai giao doan Van Phuc, 298 Kim Ma, Ba Dinh Ha Noi
Tel: (84 4) 7225471/ 72; Fax: (84 4) 7225503
www.mariestopes.org.vn



