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CONG TY CO PHAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TU VAN XAY DUNG DPIEN 2 Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc
TRUNG TAM QUAN LY
DU AN EPC

BANG MO TA CONG VIEC VI TRi CAN TUYEN DUNG
I. THONG TIN CHUNG

Vi tri Chuyén vién Thuong mai

Pon vi Phong DAu thau va Quén 1y hop ddng

Toa nha PECC2 Innovation Hub

(Sb 45, Puong s6 2, Phuong Tha Ptc, Thanh phé H6 Chi Minh)
S6 lwong 01 Nhan su

12.000.000 — 15.000.000 VND/Thang

(Chua bao gdm Thudng — Trao d6i khi Phong van)

Noi lam viéc

Mirc lwong

Tir Tht 2 d&én Thit 6 va Ngoai gio (Néu ¢6) theo yéu cau
Thoi gian 1am viéce | + Sang: 07h30 - 12h00

+ Chiéu: 13h30 - 17h00

I1. MUC PiCH CONG VIEC

+ Pam nhiém cac nhiém vy lién quan dén quan Iy Hop dong va Mua sam trong chudi trién
khai Dy an EPC tur giai doan Pau thau — Thuong thao — Thyc hién;

+ Go6p phan vao thanh cong chung ctia Dy 4n va nang cao ning luc canh tranh ctia Cong
ty.
I11. CAC CONG VIEC THUC HIEN

Stt Trach nhiém va nhiém vu

1 | Trach nhiém va nhiém vu chinh

a) Cong tac Ké hoach va Phat trién Kinh doanh

+ Tham gia xay dung Ké hoach San xuat — Kinh doanh cta Trung tdm Quén Iy Dy
an EPC;

+ Thu thap, phan tich va cap nhat thong tin Thi truong, Khach hang va Déi thu;

+ Duy tri quan hé hop tac, cham soc Khéach hang, Déi tac trudc — trong — sau Dy
an;

+ Giai dap thac mac, phdi hop xir Iy cac van dé phat sinh ctia Khach hang, Dbi tac;
+ HO tro tim kiém co hoi kinh doanh va mé rong mang luéi Déi tac.
b) Céng tac PAu thiu va H6 so Chao thau

+ Phuy trach phan Thuong mai trong qua trinh thuc hién HO so Chao thau, tham gia
cac cong viéc Dau thau theo phéan cong;
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Stt

Trach nhiém va nhiém vu

+ Phéi hop chuan bi, ra soat Noi dung va thuong thao Hop dong EPC v6i Chii Pau
tu va cac Doi tac;

+ Tham gia xay dung va cdp nhét cac Biéu mau, Quy trinh Thuong mai phuc vu
Du an.

c) Cong tac Quan Iy Thwong mai va Mua sim

+ Tham gia va phu trach cong tac quan 1y Hop ddng, Chi phi trong giai doan trién
khai thuc hi¢n sau khi ky két Dy an EPC;

+ Thyc hién thi tuc Nghiém thu — Thanh todn — Kiém soat d6i voi cac Cong ng va
giai quyét phat sinh Thuong mai;

+ HO tro kiém soat va bao cao Dong tién Du an, dam bao hiéu qua Tai chinh.

Nhiém vu khac

+ Chuén bi H6 so thu xép Vén va thuc hién cac tha tuc lién quan dén Tai chinh;
+ Tham gia cai tién Quy trinh Thuong mai ndi bo;
+ Phéi hop thuc hién cong viéc cling cac Phong/Ban khéc;

+ Thuc hién cong viéc khac lién quan theo yéu cau cua Cap trén.

IV. CAC KET QUA CAN PAT PUQC

Stt

Két qua can dat dwoc

1

Xay dung Co s& D& liéu mot cach khoa hoc, c6 hé théng dé theo doi, quan ly va
dinh ky bao cao két qua hoac tién trinh thuc hién hang Tuan/Thang/Quy;

2

Thiét 1ap va duy tri mang ludi quan h¢ hop tac vai cac Pon vi trong Cong ty va voi
cac Doi tdc bén ngoai d€ nang cao hi€u qua ctia Pon vi.

V. CAC YEU CAU

G101 tinh Nam hoac Nir

Do tubi T 22 tudi dén 35 tudi

Tt nghiép Pai hoc hodc Pai hoc trd 1én chuyén nganh Kinh ’té
linh vuec Quan tri / Quan tri Kinh doanh / Kinh doanh Quoc

Hoc van té / Kinh té Quéc té / Kinh té D6i ngoai / Marketing / Tai

chinh/Ngan hang / Ké toan / Ngoai thwong / Luét/ Lut Kinh
te / Luat Thwong mai Quoc té / Kinh doanh Thwong mai / ...

+ Hiéu o Quy trinh thuc hién Dy an EPC, dic biét 1a cac khia
canh Thuong mai;

+ Nam viing Quy dinh Phap luat hién hanh lién quan dén Pau

Kién thire thau, Hop dong Xay dung, Thanh Quyét toan va Quan 1y Dy 4n;
+ C6 hiéu biét vé Tai chinh Doanh nghiép, Dong tién Dy an, Thu
xép Von va Thanh toan Quoc té l1a 1o the.

Kinh nghiém Uu tién ¢6 kinh nghiém thuc té trong linh vuec Thuong mai, Hop

ddng, Mua sim hodc tham gia cac Du 4an EPC




‘ + Poc hiéu Tai liéu K¥ thuat, Hop dong bang Tiéng Anh;
Ngoai ngir . ‘.
+ Glao ti€p tot voi Khach hang/Dai tac.

+ Thanh thao Vi tinh Van phong (Word, Excel, PowerPoint);

+ Uu tién biét cac phan mém Quan 1y Hop dong/Dy an.

Vi tinh

+ K¥ nang Soan thao cac Van ban Hanh chinh;
+ K¥ ning Tong hop va Phan tich Bao céo;

. + K¥ ning Lap K& hoach va T4 churc trién khai;
Nang luc yéu cau 3 o L o
+ K¥ nang lam viéc Doc 1ap va phoi hop Boi nhom;

+ K¥ ning Giao tiép — Bam phén — Trinh bay;

+ K nang Quan 1y Thoi gian va Giai quyét Van dé hiéu qua.

+ Trung thyc;

+ CAu tién:

+ Tinh than trach nhiém cao;
Pham chét ca nhan + Can than;

+ Chu déo;

+ Chiu kho hoc hai;

+ Chiu duoc ap luc cong viéc.

+ Tuan thi cac Quy dinh do Cong ty dé ra;

o ) + Co nguyén vong gan bo va lam viée dai han;
Yéu cau khac P o o x A ,
+ Co the lam vi¢c ngoai gid va cong tac xa;

+ Tiép nhan cong viéc trong Quy 11/2026.

VI. QUYEN LOI

+ Thu nhap canh tranh — Mirc lwong 6n dinh: Thyc nhan ting truong trén thi trudng va
xumng dang theo nang lyc, kinh nghiém, hiéu qua cong viéc; Thuong L& — Tét — Dot xuat —
Cubi nam hép dan gin véi hoat dong san xuat kinh doanh ctia Cong ty va dong gop cua Ca
nhan; Co hoi gia ting thong qua cac Dy an trong diém va danh gia dinh ky;...

+ Phiic lgi thiét thwe — Tro cap toan dién: Trang bi Pong phuc, May tinh, Card dién
thoai phuc vu cong viéc; Phu cip Cong trudng hodc An sang — trua tai Can tin Cong ty; B
tri noi & dat tiéu chudn khi di Dy 4n va chi tra céng tac phi lién quan; Tao diéu kién luu tra
tai Ky tic x4 Cong ty; HO trg phuong tién di chuyén dén Tru s& lam viéc;...

+ Chinh sich cam két — Pii ngd gin két: Tham gia day du cac Ché do theo Quy dinh
ctia Nha nuédc; Kham strc khoe dinh ky; Chim séc 6m dau; Tiém ching; Bao hiém Stic
khée va Tai nan mo rong; Teambuilding; Théa thuin bao lwu Ngiy phép; Ho tro
Tau/Xe/May bay vé qué; Qua ting nhan dip Sinh nhat/Su kién;...

+ M@di trudng chuyén nghiép — Co hdi thing tién: T chirc uy tin v6i dinh hudng phat
trién bén virng; Van hoa Doanh nghiép than thién, dé cao hop tac va chia s¢; Hoat dong
Thi dua — Vian hoa — Vian nghé — Thé thao s6i noi; Lo trinh nghé nghiép rd rang; Tham gia



dao tao trong va ngoai nudc vé Chuyén mon/Nghiép vu/K¥ ning/...; Tai trg ning cap ning
luc chuyén sau;...



