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GIỚI THIỆU CÔNG TY
Công ty Cổ Phần VINH NAM là nhà cung cấp các dịch vụ thiết 
kế, kỹ thuật, sản xuất, lắp đặt, tích hợp hệ thống trong các lĩnh 
vực dầu khí, biogas, hóa chất, điện lực và là nhà phân phối các 
sản phẩm công nghiệp nổi tiếng trên thế giới (Ingersoll Rand, 
Waukesha, Jenbacher…). Hơn 22 năm hoạt động, Công ty 
chúng tôi đã phát triển thành một trong các công ty đi đầu 
trong lĩnh vực dịch vụ thiết kế kỹ thuật cho hầu hết các công 
trtrình dầu khí tại Việt Nam và đang mở rộng, phát triển thị 
trường sang khu vực Châu Á, Châu Âu trong lĩnh vực dầu khí và 
biogas.

Tại Vinh Nam, chúng tôi đánh giá cao những nhân viên có tinh 
thần đồng đội, giải quyết công việc hiệu quả và là người chính 
trực, trung thực.

Chúng tôi luôn trân trọng ý tưởng sáng tạo, tinh thần kỷ luật và 
luôn sẵn sàng tạo điều kiện cho tất cả các nhân viên nhiệt 
huyết phát huy hết khả năng để cùng nhau học hỏi và phát 
triển.
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- Trung cấp, Cao Đẳng: Thư ký, quản trị 
văn phòng, kinh tế hoặc các chuyên 
ngành liên quan.
- Thành thạo vi tính văn phòng (Word, 
Excel).

YÊU CẦU

- Lưu trữ, quản lý các hồ sơ, giấy tờ, hợp đồng của phòng 
dự án có hệ thống.
- Cập nhật, tổng hợp các chi phí của dự án và hỗ trợ bộ 
phận dự án chuẩn bị hồ sơ chào thầu.
- Liên hệ với các nhà cung cấp vận chuyển nội địa, quốc tế.
- Hỗ trợ liên hệ hỏi giá một số vật tư cho dự án.

MÔ TẢ CÔNG VIỆC

6,5 - 7 
TRIỆU

THƯ KÍ PHÒNG DỰ ÁN ٳ KẾ HOẠCH
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- Khám sức khỏe định kì
- Bảo hiểm y tế / xã hội / tai nạn 24/24
- Phụ cấp cơm trưa, cưới hỏi, hiếu hỉ, sinh nhật, 
du lịch hằng năm

- Lương tháng 13
- Đánh giá tăng lương hằng năm
- Thưởng theo hiệu quả công việc

- 8h - 12h, 13h15 - 17h15
- Nghỉ T7 cách tuần, Chủ nhật
- Nghỉ lễ. 14 ngày phép.

PHÚC LỢI

LƯƠNG THƯỞNG

THỜI GIAN LÀM VIỆC

CHÍNH SÁCH PHÚC LỢI
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www.vam.vn

hr@vam.vn

028.38161956 (Ext. 214)
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