CÔNG TY TNHH KỸ THUẬT CÔNG NGHỆ

ĐIỆN TỰ ĐỘNG BIỂN ĐÔNG

	THÔNG BÁO

	NHẬN THỰC TẬP SINH PHÒNG MUA HÀNG


	MÔ TẢ CÔNG VIỆC 

	Công tác mua hàng (các nhà cung ứng vật tư, thiết bị)
	· Thực hiện các công việc mua hàng theo hướng dẫn của phòng mua hàng như:

+ Tìm kiếm nhà cung cấp

+ So sánh giá cả

+ Lập đơn hàng/ hợp đồng

+ Theo dõi giao hàng

+ Nhận hàng theo quy trình

+ Bàn giao thiết bị cho dự án hoặc làm hồ sơ giao hàng cho khách hàng

+ Lưu hồ sơ/ chứng từ

· Giao tiếp với các phòng ban, nhận BOQ, bàn giao thiết bị
· Các công việc khác của phòng theo yêu cầu của trưởng phòng

	Thời gian thực tập
	· Các ngày trong tuần từ Thứ 2 đến Thứ 6 và sáng thứ 7
· Thời gian thực tập từ  2 tháng đến 6 tháng tùy nhu cầu


	YÊU CẦU 

	Yêu cầu chung
	Trình độ trung cấp/ cao đẳng/ đại học yêu thích công việc mua hàng (ưu tiên khối ngành về kinh tế, thương mại, xuất nhập khẩu);

	Kiến thức
	Các kiến thức đã học trong nhà trường theo chuyên ngành.
Hiểu biết về công việc mua hàng, xuất nhập khẩu, thuế và thủ tục Hải Quan (nếu có)

	Kỹ năng
	Tin học văn phòng;
Giao tiếp với khách hàng và đồng nghiệp

	Đặc điểm/ Tính cách cá nhân
	Trung thực, cẩn thận, có tinh thần cầu tiến
Chăm chỉ, ham học hỏi, nhiệt tình.


	QUYỀN LỢI

	1. 
	Tích lũy kinh nghiệm làm việc thực tế. 

	2. 
	Giấy xác nhận/đánh giá quá trình thực tập.

	3. 
	Nắm được thông tin nhà cung cấp từng loại mặt hàng và đánh giá, so sánh nhà cung cấp phục vụ công việc tương lai.

	4. 
	Kết nối mạng lưới đồng nghiệp và nhà cung cấp.

	5. 
	Được hướng dẫn, đào tạo về kỹ năng thương lượng, đàm phán

	6. 
	Cơ hội nâng cao kỹ năng nghề nghiệp mua hàng

	7. 
	Được làm việc trong môi trường chuyên nghiệp, tiêu chuẩn quốc tế

	8. 
	Được làm việc với Ban lãnh đạo tài giỏi và đồng nghiệp dày dặn kinh nghiệm

	9. 
	Nâng cao tác phong làm việc công nghiệp, phát triển thương hiệu cá nhân.

	10. 
	Phát triển kỹ năng tổ chức công việc, sắp xếp thời gian và công việc hợp lý.


