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THU KY HPQT/THU KY BOD
MO ta cOng viéc:

e Sip xép lich hop, nhic lich, hop chung va Iam bién ban néu can

e Kiém ho so va trinh ky (SBVN, Holdings, VFD, VFI, Viét Son, ...... )

e Kiém tra va duyét PR/PO.

e Nhiéc duyét PR va UNC ngan hang

e Tb chic hop BOD it nhat 1 lan/quy

e Tb chizc hop mdi quy 1 1an cho cac tiéu ban hoic lay cac cudc hop noi bo co thanh
vién tuong ung 1ap thanh bién ban hop tiéu ban

e Lam cac bao cio dinh ky theo quy dinh cia HOSE va SSC, cong b thong tin
website va cac nén tang theo quy dinh cia phap luat cho cong ty niém yét

e Lién hé VSD va HOSE, soan thao vin ban theo yéu cau

e Chuan bi tai liéu va to chac Dai hoi co dong

e Tong hop thong tin va viét bao cao thudong nién

o Tuong tac va tra 1oi thic mic cua co dong

e Thuc hién cac cong viéc khéc theo yéu cau caa Chu tich HDQT/TGD

Y&u cau ning luc:

— Tét nghiép Cao dang hoic Pai hoc cac nganh kinh té, ké toan hoic cac nganh lién
quan

— Co kinh nghiém 2 nam tr¢ 1€n vi tri twong duong
— Co kinh nghiém lam c6ng viéc tai cac cong ty dai ching.

— Hiéu biét vé luat doanh nghiép, luat va cac quy dinh lién quan .
— Swr dung tiéng Anh thanh thao

— Sir dung thanh thao may vi tinh



— Ky ning giai quyét van dé.

— K¥ ning thuyét trinh

Ché Po:

e Mikc lwong: Dao dong tir 18 -24 tr (chura bao gom phu cap)
e Thudng cubi nam theo loi nhuan, muc lvong hap dan.

e Tham gia BHXH, BHYT, BHTN day du.

e Phu cap tién com, phu cip dién thoai

e Danh gid 1én luong theo nang lyuc.

e Duoc du lich, kham surc khoe dinh ky.

Pia Piém Lam Viéc:
Van phong CTCP Siam Brothers Viét Nam 177 Hai Ba Trung, Phuong VO Thi Sau,

Quan 3, HCM.



