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MÔ TẢ CÔNG VIỆC 
Vị Trí: Nhân Viên dự án 

 

Bộ Phận: Phòng Thầu – Mua sắm 

Địa Điểm Làm Việc: Tòa báo Nông thôn Ngày nay, ngõ 68 đường Dương Đình Nghệ, 

Cầu Giấy, Hà Nội 

Loại Hình Công Việc: Toàn thời gian 

A. Mô Tả Công Việc: 

1. Thực hiện mua sắm 

- Tiếp nhận và kiểm tra yêu cầu mua hàng từ các phòng ban. 

- Tìm kiếm, đánh giá và lựa chọn nhà cung cấp phù hợp. 

- Yêu cầu báo giá, so sánh giá, điều kiện thương mại và đề xuất phương án mua. 

- Thực hiện đàm phán giá cả, điều khoản thanh toán, thời gian giao hàng. 

- Lập đơn đặt hàng, hợp đồng mua bán. 

2. Quản lý nhà cung cấp 

- Xây dựng và duy trì danh sách nhà cung cấp trong nước và/hoặc quốc tế. 

- Đánh giá năng lực nhà cung cấp về chất lượng, tiến độ, giá cả và dịch vụ sau 

bán. 

- Phối hợp xử lý các vấn đề phát sinh: chậm giao hàng, sai quy cách, lỗi chất 

lượng. 

3. Báo cáo & cải tiến 

- Cập nhật dữ liệu mua hàng, giá cả, nhà cung cấp. 

- Lập báo cáo định kỳ về chi phí mua sắm, hiệu quả nhà cung cấp. 

- Đề xuất các giải pháp tối ưu chi phí, cải tiến quy trình mua hàng. 

4. Thực hiện công tác đấu thầu 

- Theo dõi và cập nhật tình hình các gói thầu đang tham gia, đảm bảo đáp ứng 

đúng thời hạn và tiến độ 

- Hỗ trợ chuẩn bị và hoàn thiện hồ sơ thầu, bao gồm việc thu thập, kiểm tra và 

biên tập các tài liệu, thông tin cần thiết theo yêu cầu của từng gói thầu. 

 

B. Yêu Cầu Công Việc: 

1. Trình độ học vấn: Tốt nghiệp đại học chuyên ngành Quản lý dự án, Kinh tế xây 

dựng, Quản trị kinh doanh, hoặc các ngành liên quan. 

2. Kinh nghiệm: Tối thiểu 1 năm kinh nghiệm trong lĩnh vực liên quan là lợi thế 

3. Kỹ năng: 

- Kỹ năng lập kế hoạch, tổ chức và quản lý thời gian tốt. 

- Khả năng giao tiếp, viết lách và biên tập tài liệu xuất sắc. 

- Am hiểu các quy định pháp lý liên quan đến đấu thầu. 

- Thành thạo các phần mềm văn phòng và các công cụ liên quan. 

- Ngoại ngữ: Tiếng Anh TOEIC 650 hoặc chứng chỉ tương đương; Biết thêm các 

ngoại ngữ khác là một lợi thế 
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C. Quyền Lợi: 

- Mức lương cạnh tranh, có thưởng KPI, lương tháng thứ 13, thưởng sinh nhật, 

thưởng các ngày lễ tết trong năm… 

- Bảo hiểm y tế, bảo hiểm xã hội và các phúc lợi khác theo quy định của công ty 

(du lịch, đào tạo nâng cao kiến thức…). 

- Môi trường làm việc chuyên nghiệp, năng động. 

 


