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NGUYEN HUYNH KIM HAN

GIA SU - GIAO VIEN TIENG ANH

T6i mudn (ng tuyén vao vi tri Gido vién Tiéng Anh. Vi 1 nam kinh nghiém & vi tri Nhan
vién hoc vu va 1 ndm lam gia su tiéng anh Cap 1-3, t6i da tich |y dugc nhitng k§ ndng
nhat dinh, rat hy vong dugc lam viéc va cong hién phurong phap giang day. Toi sé co
gang nd luc hoc hdi cac nghiép vu chuyén sau vé mang ndi dung dé phat trién néng luc.

TRUONG DAI HOC SAI GON TP. HCM
Nganh hoc : Ching chi NVSP 08/2024-08/2025

TRUONG DAI HOC NGOAI NGU' - TIN HOC TP. HCM HUFLIT
Nganh hoc : Ngén ngit Anh 08/2018-08/2022

CONG TY TNHH AMERICAN UNIVERSITY OF SCIENCE

Vi tri: Nhén vién Lé tan - Hanh chinh 02/2023-05/2024
» Quan ly téng dai, thuong xuyén cd mat tai tong dai, phu trach hé thong tong dai cla
Cong ty, nhéan va tra |oi dién thoai, chuyén tiép kip thoi cac s6 may dén ding ngudi.

» Tiép don khach hang, phuc vu nudc va lién hé véi céc phong ban dé xac nhan c6 khach
hang dén lam viéc.

* Quan ly nhan va gtri céc van ban, nhan va tra trinh ky van ban theo quy dinh cta cong
ty.

« HO trg t6 chirc cac su kién, hoat dong cua Cong ty, dam nhiém vai tro lam MC cho céc
su kién noi bo, ky két hop tac véi céc doi tac Cong ty.

* HO trg phong Nhén su tiép don (ng vién dén phong van va chao don nhén vién méi.

« Sap xép va chuan bi phong hop, cép nhat lich, 1én lich céc cudc hop phi hgp véi ndi
dung chuong trinh budi hop.

* Quan ly nhac nhd cong tac vé sinh nham duy tri moi trudng van phong sach sé.

« Thuc hién tha tuc tam (rng, thanh toén lién quan dén cdc chi phi vdn phong nhu dién,
nudec, chi phi guri thu, dich vu buu chinh.

« Tiép nhan phiéu yéu cau mua hang da dugc phé duyét va phu trach mua hang lién hé
véi nha cung cap guri bao gia.

* Quan ly diéu phdi phuong tién di chuyén khi cac phong ban c¢6 nhu cau dua don.
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« Lién hé dat nudc udng van phong, dat hoa su kién khi cé yéu cau.

TRUNG TAM ANH NGU’' SANG TAO VIET

Vi tri : Nhan vién hoc vu 06/2022-12/2022
* Thuc hién dénh gia tiéng Anh dau vao dé xac dinh 16 trinh hoc va c6 co sd xép 16p phu
hop cho tirng hoc vién.

« Quan ly lich trinh giang day cta gido vién, hoc vién va thoi gian dién ra cac khda hoc
dugc phan bg, chiu trach nhiém quan ly danh sach céc 16p tir trinh d6 Family and
Friends 1 dén Ching chi Pet.

- Giam sat tién d6 hoc tap va cap nhat két qua hoc tap cua hoc vién, bao cao dinh ky
cho Quan ly hoc vu.

« Phéi hop véi Phong tu vén t6 chic céc su kién ngoai khda nhu sinh nhét, dip 1& dé
tang cuong gan két, nang cao trai nghiém hoc vién.

« Thu nhép va phan tich céc thong tin phan hoi tir hoc vién va phu huynh, dam bao su
hai long va dap (rng yéu cau tir gia dinh hoc vién.

« Ghi nhan, xr ly va bdo cdo vdi cap Quan ly truc tiép vé cac van dé phat sinh lién quan
dén I6p hoc, hoc vién va dé xuat giai phap cai thién.

« Phoi hop ho trg Gido vién trong qud trinh Giang day va quan Iy hoc vién, nang cao chat
lurong gido duc.

DU HOC TAN CON DUONG VANG - NEW GOLDEN ROAD

Vi tri: Thuc tap sinh Tro ly Gidam doc 09/2021-12/2021
* Quan ly hé thong lwu trir gido an va tai liéu giang day tir cap 1 dén cép 3,tap trung vao
tai liéu cho céc Ching chi Quoc té.

« Kiém sodt chat ché thai gian biéu cua cac I6p hoc va thuc hién diém danh hoc vién.

« Thuc hién bao cdo vé tién trinh va hiéu suat giang day cua gido vién thuc tap.

« Chuan bi va ghi chép bién ban, dam bao thong tin cudc hop duoc luu trir chinh xac.

*’* Quy trinh mua sam:
L. Tong hap nha cung cap san pham, chon loc ra 3 nha cung cap va tién hanh lam phiéu dé
KY NANG xuat, thanh toan mua hang.
Giao tiép:
Dé dang hoa nhap véi moi truong lam viéc méi. Co kha néng giao tiép tiéng Anh
Viét theo chu dé: Soan bao céo, bién ban theo ding quy dinh.
Tin hoc van phong: D3 c6 chiing chi MOS (Word - Excel)
Bién soan: Soan cac dé kiém tra tiéng anh, dé on luyén
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