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	I. NƠI LÀM VIỆC: Công ty TNHH Tư vấn Quản lý nhân sự DTK
 
DTK Consulting Co., Ltd (Công ty TNHH Tư vấn Quản lý nhân sự DTK) là một công ty Việt Nam hoạt động trong lĩnh vực tư vấn quản trị nhân lực, được thành lập vào tháng 12/2006. Công ty là hội viên chính thức của Phòng Thương mại và Công nghiệp Việt Nam (VCCI). Giám đốc Công ty hiện là Cố vấn Ban Điều hành của Hiệp hội Nhân sự (HR Association – một câu lạc bộ nhân sự với gần 100 thành viên là các giám đốc, trưởng phòng nhân sự của các công ty đa quốc gia và nhiều công ty, tập đoàn tư nhân của Việt Nam với hệ thống quản lý chuyên nghiệp).
 
Trụ sở Công ty tại số 26 Ngõ 443/140 Nguyễn Trãi, Thanh Xuân, Hà Nội (đường Khuất Duy Tiến kéo dài, cách bùng binh Khuất Duy Tiến - Nguyễn Trãi khoảng 300m theo hướng đi về phía Linh Đàm) - Xem sơ đồ đường đi tại đây.
 
Làm việc tại DTK Consulting, các thành viên của Công ty sẽ có cơ hội tiếp xúc với một mạng lưới rộng các công ty và tổ chức đối tác (từ các công ty và tập đoàn của Việt Nam và nước ngoài đến các tổ chức phát triển quốc tế), làm việc với các nhà quản lý cấp cao tại các công ty Khách hàng, các cộng tác viên (ứng viên) – những nhà chuyên nghiệp, am hiểu tình hình thị trường lao động, tình hình kinh tế vĩ mô và các vấn đề phát triển, mở mang kiến thức về quản trị nhân lực và học được cách thức làm việc chuyên nghiệp, nâng cao kỹ năng chuyên môn. Các thành viên của Công ty sẽ có những cơ hội không giới hạn trong việc nắm bắt các cơ hội kinh doanh và phát triển sự nghiệp cá nhân.
 
Để đáp ứng nhu cầu của các Khách hàng và Đối tác trong lĩnh vực tuyển dụng, Công ty cần tuyển gấp sinh viên mới tốt nghiệp thuộc các ngành kinh tế (ở trình độ đại học hoặc cao đẳng) vào làm việc tại vị trí Trợ lý Tuyển dụng (Recruitment), hình thức toàn thời gian hoặc bán thời gian, làm việc trong thời gian 1 tháng. Nhân viên nếu quan tâm đến công việc và làm việc tốt, sẽ có cơ hội cộng tác nhiều hơn với Công ty trong các dự án tuyển dụng kế tiếp. 
 
Đây là công việc phù hợp với các cá nhân năng động, thích giao tiếp, có định hướng phát triển nghề nghiệp trong lĩnh vực kinh doanh, quản trị, hướng tới trở thành những nhà chuyên nghiệp.    
 

II. MÔ TẢ CÔNG VIỆC: 
 

Một số trách nhiệm công việc chính:
 
- Hỗ trợ trong công việc sàng lọc hồ sơ ứng viên, đáp ứng các yêu cầu tuyển dụng.
- Liên hệ ứng viên qua điện thoại, email để hoàn tất hồ sơ
- Thu xếp lịch phỏng vấn 
- Chuẩn bị các báo cáo đánh giá năng lực ứng viên 
- Hỗ trợ trong soạn thảo các thông báo tuyển dụng và đăng trên website, blog của công ty
- Giao dịch với các khách hàng, đối tác, cộng tác viên, (qua email, điện thoại, trực tiếp).
- Chuẩn bị các đề xuất, báo giá và hợp đồng kinh tế liên quan đến tuyển dụng.
- Tham gia các hoạt động học tập, xây dựng mạng lưới và hoạt động ngoại giao của Công ty (các hội nghị, hội thảo, tập huấn, tọa đàm, hội chợ chuyên ngành, giao lưu với các hiệp hội doanh nghiệp trong nước và nước ngoài…)
- Hỗ trợ Giám đốc trong các công việc gấp của Công ty nếu trong khả năng.
 
Điều kiện làm việc:
- Làm việc toàn thời gian hoặc bán thời gian.
- Thời giờ làm việc: Sáng từ 8h30 đến 12 giờ, chiều từ 14 giờ đến 18 giờ. Các ngày làm việc trong tuần: từ thứ hai đến thứ sáu và sáng thứ bảy. Nếu làm theo chế độ part-time thì có thể làm việc cả vào chiều thứ bảy. 
- Công ty hỗ trợ tiền xăng xe, tiền gửi xe khi đi giao dịch công việc trong thành phố và thanh toán thực chi nếu đi công tác ra khỏi Hà Nội. 
- Có cơ hội thăng tiến kèm theo tăng thu nhập, nếu nhân viên có năng lực và có những đóng góp xuất sắc vào kết quả kinh doanh của Công ty.  
 

III. YÊU CẦU:
 

- Không cần kinh nghiệm. Nhân viên mới sẽ được hướng dẫn và đào tạo qua công việc thực tế. Ưu tiên sinh viên đã tham gia các hoạt động Đoàn, thanh niên, các hoạt động xã hội…
- Đã tốt nghiệp các ngành kinh tế, quản trị tại các trường cao đẳng hay đại học.
- Kỹ năng giao tiếp tốt. Thích giao lưu, mở rộng quan hệ xã hội.
- Có thái độ nghiêm túc trong công việc và tinh thần học hỏi.
- Sẵn sàng làm việc trong nhiều lĩnh vực, công việc mang tính tổng hợp (như các dự án tư vấn, hỗ trợ tuyển dụng dành cho khách hàng, đối tác). 
- Cẩn thận, nhanh nhẹn, hoạt bát.
- Có khả năng làm chủ bản thân, giữ gìn các thông tin bảo mật của nghề nghiệp.  
- Biết sử dụng Excel và Winword.
- Biết tiếng Anh cơ bản là một lợi thế.
 

IV. HƯỚNG DẪN NỘP HỒ SƠ:
 

Các ứng viên quan tâm, xin gửi Sơ yếu lý lịch (SYLL hoặc CV - bằng tiếng Việt hoặc Anh, bao gồm ảnh 4x6 scan) qua email tới địa chỉ sau:
 
DTK Consulting Co., Ltd
Số 26 Ngõ 443/140 Nguyễn Trãi
(số 26 Ngõ 140 đường Khuất Duy Tiến kéo dài)
Quận Thanh Xuân, Hà Nội  
Tel:  04-3552 6211, 6673 9362;
Email: apply@dtkconsulting.com 
Hot line:  0902 151 962.
 
Các ứng viên lọt vào danh sách ngắn sẽ được mời đến phỏng vấn.
 
Để việc hợp tác cùng DTK Consulting được hiệu quả, đề nghị các ứng viên xem kỹ hướng dẫn về cách thức chuẩn bị và nộp hồ sơ tại đây.


Document1

Page 1 of 4

