NHIỆM VỤ - CÔNG TÁC ĐƯỢC GIAO

1. Trần Ngọc Diệp

- Nhiệm vụ chính: Văn thư, kiêm trực điện thoại văn phòng, Chịu trách nhiệm đầu mối VPP cho TT; chuẩn bị lịch làm việc Tuần cho GĐ và xếp lịch các cuộc họp của Trung Tâm qua việc đăng ký họp; 
- Nhiệm vụ cùng tham gia: Tham gia cập nhật thông tin về các bài viết trên WEB về CNTT; 
Chi tiết: Các bài viết theo các chủ đề sau: HS-SV với CNTT; Hướng nghiệp; Các khóa học, đào tạo về CNTT, BCVT tại HN & các tỉnh khác (kể cả NN)
2. Vũ Hồng Nhung

- Nhiệm vụ chính: Thủ quỹ kiêm Thủ kho,

Quản lý tài sản (bao gồm các loại TS RTMH), công cụ, dụng cụ của Trung tâm => lập bảng kê tài sản, phân loại và sinh MS tài sản.
- Nhiệm vụ cùng tham gia: Tham gia cập nhật thông tin về các bài viết trên WEB về CNTT; 
Chi tiết: Tập hợp các bài viết trên báo giấy, báo điện tử về các hoạt động tổ chức của CNTT như Hội thảo, hội nghị bàn về CNTT, BCVT của các DN trong và ngoài nước; 
3. Lê Thu Nga
- Nhiệm vụ chính: Tham khảo tài liệu, văn bản pháp quy trong các lĩnh vực về HĐLĐ, BHXH, dự thảo các nội quy, quy chế, quyết định, thông báo - hướng dẫn… của Trung tâm 
- Nhiệm vụ cùng tham gia: Tham gia cập nhật thông tin về các bài viết trên WEB về CNTT; 
Chi tiết: Cập nhập các bài viết về công nghệ mới ứng dụng trong lĩnh vực CNTT, BCVT; Các nhân vật đạt huy chương, giải thưởng cao tại các kỳ thi do nhà nước, hoặc các tổ chức phi chính phủ, các trường đại học tổ chức thi! 
Nhân viên Business Center
Là đầu mối các thông tin về dịch vụ tiện ích, dịch vụ CSHT, dịch vụ gia tăng của TT

+ Dịch vụ phôtô copy; facsimile;

+ Booking vé máy bay, tàu hỏa
+ Đón khách đến sân bay, nhà ga và đưa khách đi

+ Làm Visa cho khách NN

+ Dịch vụ cung cấp VPP, 

+ Dịch vụ cung cấp nước

+ Dịch vụ đăng ký điện thoại trong tòa nhà

+ Dịch vụ Kết nối internet cho các VP tại tòa nhà

+ Nhận các HĐ vệ sinh VP 
+ Nhận các HĐ trông giữ xe ô tô tại TT

+ Nhận các đăng ký lịch sử dụng phòng họp, phòng đào tạo 

+ Nhận các đăng ký về làm nội thất ( căn cứ danh sách đơn vị làm nội thất đã chọn lựa và cam kết về dịch vụ của đơn vị thi công)
- Nhân viên BC luôn lắng nghe các ý kiên đóng góp của khách hàng thuê VP

Nhân sự yêu cầu:
1. Nam nhân viên phụ trách Business Center: nhiệt tình, chu đáo, năng động, tiếng anh Nghe, đọc, viết tốt, sử dụng Tin học VP thành thạo; Có kinh nghiệm trong các lĩnh vực: Làm VISA, booking vé …
2. Nữ nhân viên: ngoại hình dễ coi, thông thạo ngoại ngữ tiếng anh, nhanh nhẹn, có khả năng giao tiếp tốt
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Note: Cùng tham gia phối hợp làm việc khi VP có những hoạt động chung theo sự phân công của TP HC-QT.
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