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VANTAY Decor "A well-being life!" 

Vị trí cần tuyển NHÂN VIÊN KẾ TOÁN MUA HÀNG 
Số lượng cần tuyển 1 

Giới tính Không yêu cầu 

Mô tả công việc 

 Cung cấp thông tin công trình, danh sách chọn mẫu, chuẩn bị mẫu, danh sách 
đặt hàng, tách bảng chi phí công trình; 

 Chủ động tìm kiếm thông tin đặt hàng qua online, cửa hàng trực tiếp; 

 Đặt hàng đúng, đủ, kịp thời, tiết kiệm; 

 Tìm nhà cung cấp mới theo tiêu chí tối ưu nhất 

 Theo dõi, cập nhật chi phí công trình; 

 Làm biên bản nghiệm thu đúng và kiểm soát được khối lượng công việc đã thực 
hiện ở công trình; 

 Chủ động liệt kê công việc, trình tự công việc, hối thúc thông tin từ các bộ phận 
liên quan để hoàn thành tốt nhiệm vụ; 

 Các công việc khác từ điều phối, sắp xếp của Quản lý. 

Yêu cầu công việc 

 Trình độ: Tốt nghiệp CĐ/ĐH - Chuyên ngành: Kế toán, QTKD, Kinh tế XD hoặc 
liên quan; 

 Kinh nghiệm: Có kinh nghiệm làm việc 1 năm vị trí tương đương; 
       (Ưu tiên: Có kinh nghiệm thu mua cho Công ty Xây dựng hoặc Nội thất) 

 Thành thạo Microsoft Office (Excel, Word, Powerpoint); 

 Giao tiếp tốt, khả năng trình bày tốt; 

 Khả năng làm việc nhóm, làm việc độc lập, sáng tạo và chủ động xử lý công việc; 

 Trẻ trung, năng động, có tinh thần trách nhiệm cao và KHÔNG ĐỔ LỖI là những 
yêu cầu bắt buộc về tính cách và thái độ làm việc. 

Địa điểm làm việc 
Văn phòng Công ty Vân Tay –  Lầu 6 Tòa nhà Cinotec, 282 Lê Quang Định, P. 11, Q. 

Bình Thạnh , TP. HCM 

Thời gian làm việc 
Giờ hành chính: Từ thứ 2 đến thứ 6 - 8h đến 17h30 

        *Nghỉ trưa: Từ 12h  đến 13h15                 

Mức lương 
Lương sẽ phụ thuộc vào năng lực của bạn. 

(Lương cứng: 9.000.000đ-11.000.000đ. + thưởng hiệu quả công việc) 

Quyền lợi 

 Môi trường làm việc năng động, tạo điều kiện để phát triển; 

 Lương tháng 13; 

 Chế độ du lịch/ dã ngoại hàng tháng/ hàng năm; 

 BHXH, BHYT, BHTN; 

 Chính sách đào tạo về chuyên môn cũng như kỹ năng; 

 Các phụ cấp khác liên quan đến công việc sẽ trao đổi khi phỏng vấn. 

Yêu cầu hồ sơ 

Email ứng tuyển: info@vantaydecor.com 

 Đơn xin việc/Thư ứng tuyển; 

 CV. 

http://www.vantaydecor.com/

