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	THÔNG BÁO TUYỂN DỤNG

	
	                                Vị trí : Hành chính kiêm thu mua
                                          Địa điểm làm việc: Tòa nhà HUDTOWER


MÔ TẢ CÔNG VIỆC
· Chịu trách nhiệm mua hàng nhằm đáp ứng nhu cầu hoạt động của Tòa nhà khi có yêu cầu và dựa trên công tác cân đối hợp lý nhu cầu thực tế phát sinh. 

· Quản lý hóa đơn từ nhà cung cấp, đảm báo nhận đủ hóa đơn tài chính cho các khoản thanh toán. 

· Trong trường hợp thanh toán chuyển khoản, thực hiện các thủ tục cần thiết và chuyển chứng từ cho kế toán chi. 

· Phối hợp với các bộ phận khác trong văn phòng hoàn tất thủ tục mua hàng. 

· Thực hiện các thủ tục nhập/xuất và báo cáo hàng tháng
· Soạn thảo, biên dịch các tài liệu theo yêu cầu.


· Chuẩn bị thư từ, báo cáo, các ghi chép và các tài liệu liên quan đến hoạt động của tòa nhà và của BQLTN.


· Lên lịch, sắp xếp các cuộc họp.

· Phối hợp trong công tác quản lý, kiểm soát, và theo dõi các máy móc trang thiết bị làm việc (là tài sản của Công ty hoặc thiết bị văn phòng thuê từ các nhà cung cấp)

· Giải quyết tất cả các vấn đề liên quan đến thủ tục về hành chính trong bộ phận.

· Trợ giúp công việc hành chính cho các bộ phận khác khi được yêu cầu.

YÊU CẦU CÔNG VIỆC

· Nam/Nữ
· Độ tuổi: không giới hạn
· Sức khỏe, thể chất tốt
· Có kiến thức cơ bản công việc hành chính sự nghiệp, mua hàng hoặc vai trò tương tự.

· Có kiến thức về quy trình tìm kiếm nhà cung cấp (bao gồm nghiên cứu, đánh giá và liên hệ với nhà cung cấp).

· Quản lý nguồn cung ứng.

· Theo dõi chi phí.

· Xây dựng mối quan hệ tốt với nhà cung cấp.

· Kỹ năng tổ chức tốt

· Kỹ năng chăm sóc khách hàng.

· Tính toán chi phí, lập hồ sơ, báo cáo 

· Biết sử dụng hầu hết các thiết bị văn phòng.

· Viết và giao tiếp tiếng Anh tốt.
· Kỹ năng giao tiếp, trình bày bằng văn bản/lời nói tốt;

· Vi tính văn phòng thành thạo (Word, Excel, Powerpoint, Outlook), 

LƯƠNG VÀ PHÚC LỢI


· Mức lương: thỏa thuận hấp dẫn theo năng lực 
· Được đảm bảo đầy đủ các chế độ theo luật lao động. 
· Được làm việc trong môi trường chuyên nghiệp, thân thiện.

· Được tham gia các khóa đào tạo nội bộ 

Thời hạn nộp hồ sơ: 30/8/2020
Ứng viên vui lòng gửi CV về địa chỉ mail: Tranhangnga@hud.com.vn
