
TUYỂN DỤNG NHÂN VIÊN LỄ TÂN 

CÔNG TY CỔ PHẦN VẬN TẢI KHÍ VÀ HÓA CHẤT VIỆT NAM 

CÁC PHÚC LỢI DÀNH CHO BẠN 

- Lương tháng 13+, các dịp lễ tết trong năm,  

- Được xét tăng lương định kì  

- Nghỉ mát, teambuilding cùng công ty. 

- Tạo điều kiện tham gia học tập nâng cao trình độ. 

- Thời gian làm việc Thứ 2- Thứ 6 (08:30-17:30), sáng thứ 7 (08:30-12:00) 

MÔ TẢ CÔNG VIỆC 

- Đón tiếp, hướng dẫn khách đến thăm và làm việc tại Công ty: mời khách vào phòng họp, mời 
nước, liên hệ các phòng ban liên quan… 
- Trả lời điện thoại và chuyển điện thoại đến các phòng ban liên quan 
- Quản lý và sắp xếp lịch phòng họp 
- Quản lý và cấp phát đồng phục, văn phòng phẩm, công cụ dụng cụ, sim điện thoại… 
- Nhận và gửi thư tín, bưu phẩm, lưu trữ công văn 
- Đặt vé máy bay, khách sạn cho các chuyến công tác của cán bộ, cnv… 
- Thực hiện các nhiệm vụ khác theo sự phân công. 

YÊU CẦU CÔNG VIỆC 
- Chỉ tuyển Nữ, ngoại hình ưa nhìn 1m6 trở lên, giọng nói truyền cảm, giao tiếp tốt 
- Độ tuổi: 18-25 tuổi 
- Nhanh nhẹn, nhiệt tình, ham học hỏi, chủ động trong công việc 
- Chưa có kinh nghiệm sẽ được đào tạo 
- Tốt nghiệp Cao đẳng trở lên 

- Tiếng anh giao tiếp cơ bản . 
 

QUYỀN LỢI 
- Lương cơ bản: 8 triệu – 12 triệu 
- Được xét tăng lương định kì  
- Lương tháng 13+, các dịp lễ tết trong năm 
- Tham gia bảo hiểm xã hội, BHYT 
- Tạo điều kiện tham gia học tập nâng cao trình độ. 
- Phụ cấp đồng phục, cơm trưa tại văn phòng. 

THÔNG TIN LIÊN HỆ 

Thông tin liên hệ: Nguyễn Thị Phương Thủy 

Email: thuy.ntp@tanker.com.vn 

Điện thoại cố định: (028) 62582331 máy lẻ 606 
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