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	BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC CHUYÊN VIÊN MUA HÀNG
	Ngày có hiệu lực: …….




1. SƠ ĐỒ TỔ CHỨC



2. YÊU CẦU CÔNG VIỆC CHUNG
2.1. Thực hiện các công việc mua hàng cho dịch vụ của công ty
2.2. Thực hiện các công việc theo sự phân công của Trưởng phòng Tổng hợp
2.3. Thời gian làm việc : Từ 8h00 đến 17:00 từ thứ 2 đến thứ 7, nghỉ 04 chủ nhật

2.4. Địa điểm làm việc: Tại văn phòng số 49 Thạch Bàn, Long Biên, Hà Nội hoặc theo sự điều động của công ty

3. NỘI DUNG CÔNG VIỆC CẦN THỰC HIỆN
      3.1. Đối chiếu hàng hóa được yêu cầu với danh sách chính để xác nhận nhu cầu thu mua; xác thực các mục chưa rõ ràng; đề xuất giải pháp thay thế.

      3.2. Kiểm soát hàng tồn kho để chuyển tiếp hàng có trong kho; lên lịch giao hàng.

      3.3. Lập đơn đặt hàng trên cơ sở xác nhận các thông số và giá cả; thu thập kiến nghị từ nhà cung ứng để thay thế hàng hóa, chuyển đơn hàng cho nhà cung ứng.
      3.4. Đối chiếu danh mục hàng hóa đã nhận so với đơn hàng để nghiệm thu hàng; xử lý lô hàng bị lỗi với nhà cung cấp.

      3.5. Chuyển giao tài liệu nghiệm thu để ủy quyền thanh toán mua hàng.
      3.6. Phân loại và hoàn thiện hồ sơ để dễ dàng tìm kiếm thông tin.

      3.7. Thu thập, phân tích và tổng hợp dữ liệu để lập kế hoạch thu mua và kiểm soát thông tin.

      3.8. Tham gia các khóa đào tạo để cập nhật kiến thức mới trong nghề.

      3.9. Hoàn thành các nhiệm vụ thu mua và tổ chức được phó phòng mua hàng hay cấp trên phân công.

4. YÊU CẦU VỀ TRÌNH ĐỘ/ KỸ NĂNG
4.1. Trình độ học vấn tối thiểu: Cao đẳng trở lên chuyên ngành Quản trị kinh doanh, Kinh tế thương mại hoặc các chuyên ngành liên quan
4.2. Kinh nghiệm tối thiểu: 2-3 năm làm việc ở vị trí nhân viên bán hàng, mua hàng hoặc vai trò tương tự.
4.3. Yêu cầu ngoại ngữ\tin học (loại & cấp độ):Sử dụng tốt Excel
4.4. Kỹ năng:
    - 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.

4.5. Thái độ, phẩm chất :
    - Có khả năng chịu áp lực cao trong công việc.

    - Trung thực, dũng cảm, nhiệt tình công tác.

    - Sáng tạo trong công việc.
    - Trách nhiệm trong công việc.

                                                                                Hà Nội, ngày….tháng……..năm …….
	Tổng Giám đốc

(ký và ghi rõ họ tên)
	Trưởng phòng

(ký và ghi rõ họ tên)
	Người lập
(ký và ghi rõ họ tên)

	
	
	


Trưởng Phòng Tổng hợp





Chuyên viên mua hàng








