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MO TA CONG VIEC

Vi Tri: Nhan Vién dw an

B6 Phan: Phong Thau — Mua sdm

Dia Diém Lam Viéc: Toa bao Néng thén Ngay nay, ngd 68 dwdng Dwong Dinh Nghé,
Cau Giay, Ha Noi

Loai Hinh Céng Viéc: Toan th&i gian

A. M6 Ta Cong Viéc:

1. Thwc hién mua sam

- Tiép nhan va kiém tra yéu cdu mua hang tir cac phong ban.

- Tim kiém, danh gia va lwa chon nha cung cép phu hop.

- Yéu cau bao gid, so sanh gia, diéu kién thwong mai va dé xuat phwong an mua.

- Thwe hién dam phan gia ca, diéu khoan thanh toan, thi gian giao hang.

- Lap don dat hang, hop déng mua ban.

2. Quan ly nha cung cap

- Xay dwng va duy tri danh sach nha cung cép trong nwéc va/hodc qubc té.

- Panh gia nang lwc nha cung cip vé chat lvong, tién do, gia ca va dich vu sau
ban.

- Phdi hop xt& ly cac van dé phat sinh: cham giao hang, sai quy cach, 16i chat
lwong.

3. Bao cao & cai tién

- Cap nhat di¥ liéu mua hang, gia ca, nha cung cép.

- Lap bao céo dinh ky vé chi phi mua sdm, hiéu qua nha cung cap.

- Dé xuét cac giai phap tdi wu chi phi, cai tién quy trinh mua hang.

4. Thwe hién céng tac dau thau

- Theo d&i va cap nhat tinh hinh cac goi thdu dang tham gia, dam bao dap trng
dung théi han va tién do

- Hb tro chuén bj va hoan thién hd so thau, bao gém viéc thu thap, kiém tra va
bién tap cac tai liéu, théng tin can thiét theo yéu cau cla tirng goi thau.

B. Yéu Cau Céng Viéc:

1. Trinh d6 hoc van: Tt nghiép dai hoc chuyén nganh Quan ly dy an, Kinh té xay
dwng, Quan tri kinh doanh, hoac cac nganh lién quan.

2. Kinh nghiém: Téi thiéu 1 n&m kinh nghiém trong linh vyc lién quan 1a loi thé

3. Ky nang:

- Ky nang lap ké hoach, t6 chirc va quan ly thoi gian tét.

- Kha nang giao tiép, viét lach va bién tap tai liéu xuét sic.

- Am hiéu cac quy dinh phap ly lién quan dén d4u thau.

- Thanh thao cac phan mém van phong va cac céng cu lién quan.

- Ngoai ngir: Tiéng Anh TOEIC 650 hodc chirng chi twong dwong; Biét thém cac
ngoai nglr khac la mét loi thé
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C. Quyén Loi:

- Mtrc lvong canh tranh, c6 thwdng KPI, lwvong thang thir 13, thwdng sinh nhat,
thwéng cac ngay |é tét trong nam...

- Bao hiém y t&, bao hiém xa hoi va cac phuc loi khac theo quy dinh clia cong ty
(du lich, dao tao nang cao kién thirc...).

- Mai tredng lam viéc chuyén nghiép, nang dong.



