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👤 Nữ

Mục tiêu nghề nghiệp

Tôi mong muốn ứng tuyển vào vị trí Nhân

viên Hành chính Văn phòng để phát huy

khả năng sắp xếp, tổ chức công việc và xử

lý các thủ tục hành chính một cách chuyên

nghiệp. Nơi mà tôi có có thể học hỏi nhiều

kiến thức và kinh nghiệm từ đó nâng cao

kỹ năng để có thể hỗ trợ doanh nghiệp vận

hành trơn tru, đồng thời hướng đến việc

phát triển thành chuyên viên hành chính

cấp cao trong tương lai. Mục tiêu 3 năm

tới sẽ là chuyên viên hành chính, mục tiêu

5 năm là Trưởng bộ phận Hành chính hoặc

Quản lý văn phòng.

Kỹ năng

Tin học văn phòng

Sử dụng thành thạo, am hiểu hai ngôn

ngữ: tiếng Việt, tiếng Trung

💡 Học vấn

CHUYÊN NGÀNH NGÔN NGỮ TRUNG QUỐC 2022 - 2025

Trường Đại học Phú Xuân

GPA: 3.82/4.0

 Kinh nghiệm làm việc

THỰC TẬP SINH HÀNH CHÍNH VĂN PHÒNG 4/2025 - 7/2025

CÔNG TY A

• Quản lý hồ sơ, công văn, hợp đồng.

•  Sắp xếp lịch họp, làm biên bản cuộc họp.

•  Hỗ trợ dịch thuật giấy tờ, email, văn bản từ tiếng Trung sang tiếng Việt và ngược lại.

CỘNG TÁC VIÊN DỊCH THUẬT TIẾNG TRUNG 12/2023 - 9/2024

CÔNG TY X

• Dịch bài mô tả sản phẩm trên sàn thương mại điện tử (Taobao, 1688).

• Hỗ trợ dịch email, tin nhắn trao đổi với nhà cung cấp Trung Quốc.

• Làm việc linh hoạt theo từng dự án, rèn luyện kỹ năng dịch thuật thực tế.

🏆 Giải thưởng

2024 Sinh viên 5 tốt cấp trường

2024 Giải nhất cuộc thi Giáo viên Trung tâm Mỹ Đức trong tim tôi (bằng tiếng Trung)

2023 Giải nhì cuộc thi rung chuông vàng Hán Ngữ của trung tâm ngoại ngữ Mỹ Đức

🖹 Chứng chỉ

2025 Chứng chỉ HSK5

2022 Chứng chỉ Tin học văn phòng

⭐ Hoạt động

-

• Tham gia hoạt động tình nguyện do trường Đại học Phú Xuân tổ chức.

• Tham gia cuộc thi rung chuông vàng cấp trường.

• Các cuộc thi Hán Ngữ của trung tâm ngoại ngữ: Cuộc thi rung chuông vàng Hán Ngữ

do trung tâm ngoại ngữ tổ chức, Cuộc thi Giáo viên Trung tâm Mỹ Đức trong tim tôi

(bằng tiếng Trung)



Sử dụng thành thạo công cụ dịch thuật:

Trados, SDLX, Transit

Quản lý thời gian

Sở thích

● Tìm hiểu văn hóa 

● Đọc sách

● Đi du lịch
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