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JAWATAN KOSONG 
(BUKAN EKSEKUTIF) 

 

KERANI AM 
SUMBER MANUSIA 

 
 

TANGGUNGJAWAB SYARAT/KELAYAKAN 

 

• Rekod & Dokumentasi Pekerja 

• Kehadiran & Cuti 

• Sokongan Payroll 

• Sokongan Pengambilan Pekerja 

• Onboarding & Offboarding 

• Pertanyaan & Sokongan Pekerja 

• Latihan & Aktiviti HR 

• Tugas Am Pentadbiran 

• Surat-menyurat & Pentadbiran HR 

 
 
• Memiliki sekurang-kurangya Sijil SPM dengan 

Lulus (Bahasa Melayu dan Sejarah). 

• Mempunyai pengalaman satu (1) tahun dalam 
bidang berkaitan. 

• Mahir dalam Bahasa Inggeris & Bahasa 
Malaysia. 

• Mahir dalam menggunakan Microsoft Office 
(MS Word, MS Excel, MS Powerpoint) 

• Mempunyai kemahiran analitikal yang baik, 
kemahiran interpersonal, dinamik, bermotivasi, 
inisiatif dan mampu untuk berkomunikasi 
dengan baik. 

• Boleh bekerja berpasukan dan di bawah 
penyeliaan yang minimum. 

• Bermotivasi tinggi, boleh bekerja di bawah 
tekanan serta sanggup kerja lebih masa 
sekiranya diperlukan. 

 
 

 
* Hanya calon yang disenarai pendek akan dihubungi untuk temuduga. 

Calon yang berminat sila hantar 
permohonan anda, gambar berukuran 
pasport dan resume terkini kepada :- 
 
Unit Perancangan dan Perjawatan 
TENAGA CABLE INDUSTRIES SDN. BHD 
Lot 2, Jalan P/12, Seksyen 10, 
Kawasan Perusahaan Bangi, 
43650 Bandar Baru Bangi, 
Selangor Darul Ehsan, 
Malaysia 
Tel : 03-89222678 
Fax : 03-89255911  

atau 
 
 
 
 

 
Email kepada :- 
 
>  career@tcisb.com.my 
 
 
 
 
 
Tarikh tutup : 
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