THÔNG BÁO TUYỂN DỤNG
[bookmark: _GoBack]Vị trí: Thư ký công ty
📍 Địa điểm làm việc: [Địa chỉ văn phòng]
⏰ Hạn nộp hồ sơ: đến hết ngày [dd/mm/yyyy]

1. Giới thiệu về công ty
[Tên công ty] là doanh nghiệp hoạt động trong lĩnh vực [ngành nghề chính], với đội ngũ nhân sự chuyên nghiệp và môi trường làm việc năng động. Nhằm đáp ứng nhu cầu phát triển, chúng tôi cần tuyển dụng vị trí Thư ký công ty như sau:

2. Vị trí tuyển dụng
- Chức danh: Thư ký công ty
- Số lượng: 01 người
- Thời gian làm việc: Giờ hành chính (Thứ 2 – Thứ 6)

3. Mô tả công việc
- Hỗ trợ Ban Giám đốc trong việc sắp xếp lịch làm việc, lịch họp
- Soạn thảo, trình ký, lưu trữ văn bản, tài liệu hành chính
- Là đầu mối liên hệ, phối hợp công việc giữa các phòng ban
- Hỗ trợ tổ chức họp, sự kiện nội bộ, ghi biên bản
- Thực hiện các công việc hành chính khác theo chỉ đạo của lãnh đạo
4. Yêu cầu ứng viên
- Tốt nghiệp Cao đẳng/Đại học chuyên ngành Hành chính, Luật, Quản trị văn phòng…
- Có kinh nghiệm ở vị trí thư ký, trợ lý hoặc hành chính là một lợi thế
- Thành thạo tin học văn phòng (Word, Excel, Outlook...)
- Giao tiếp tốt, cẩn thận, nhanh nhẹn và có tinh thần trách nhiệm
- Ưu tiên nữ, độ tuổi từ 22 – 35
5. Quyền lợi
- Mức lương: [Ghi rõ mức lương hoặc "thỏa thuận"]
- Tham gia đầy đủ chế độ BHXH, BHYT, BHTN
- Thưởng Lễ, Tết, lương tháng 13 và các chế độ phúc lợi khác
- Làm việc trong môi trường chuyên nghiệp, có cơ hội phát triển bản thân
6. Hồ sơ ứng tuyển gồm
- CV cá nhân (tiếng Việt hoặc Anh)
- Đơn xin việc
- Bản sao bằng cấp, chứng chỉ liên quan
- Ảnh 3x4 (nếu có)
7. Cách thức nộp hồ sơ
📧 Gửi hồ sơ qua email: [Email tuyển dụng của công ty]
📬 Hoặc nộp trực tiếp tại: [Địa chỉ công ty]
📞 Liên hệ: [Tên + SĐT người phụ trách tuyển dụng]

✅ Chúng tôi mong muốn được hợp tác cùng những ứng viên nhiệt huyết, có tinh thần trách nhiệm và định hướng phát triển lâu dài.

Trân trọng!
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