MO TA CONG VIEC

Chuyén vién mua hang /Viét tét :
CVMH ( CBMH)

BP mua hang _ Phong kinh

Cap trén truc tiép:  Trudng phong
Kinh Doanh/ P Giam déc kinh doanh
Piéu hanh chung: Ban Giam déc

La diém dau két ndi vai nha cung
cap. Lén ké hoach mua. Quan ly nha
cung cap va toan bé qua trinh mua
hang:giao dich , dam phan, thanh
toan, giao nhan van chuyén, giai
quyét khiéu nai...
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- T6t nghiép dai hoc chuyén nganh
ngoai thuongKinh té déi ngoai
hodc tuong duong. Trinh d6 ngoai
ngG: Tiéng Anh, Tiéng Trung

+ SU dung thanh thao vi tinh van
phong MS Office, cdc phan mém
lién quan dén cong viéc;

« Tu chd, ndng dong, co ki nang
lam viéc nhom, giao tiép tét,
khong bi stress, ¢6 khad nang
thuyét trinh va phan tich danh gi3,
truyén tai

* Phong kinh doan Ha Néi : S6 1A,
Ngé 71 Phé Phuong Mai, Q. Péng
Pa, TP, Ha Noi

Toan thai gian 8 giG / Ngay _ Nghi
chiéu thu bay va chu nhat

Nhan vién dugc trang bi may tinh
¢a nhan va van phong pham, céng
cu dung cu phuc vu cong viéc theo
mo ta chuc danh
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M Tuan tha chinh sach chung

+ Chéap hanh su diéu hanh va phan céng cong viéc clla BGD, trudng phong
kinh doanh.

. Tuan thu day du cac ndi qui, qui dinh, qui ché, cac luat 1é déi vai cac chinh
sach vé chatlugng, diéu kién, moi trudng lam viéc clia Cong ty dang ap dung
« Hiéu rd chinh sach, dudng I6i chung ciia Cong ty trong quén ly diéu hanh
kinh doanh, tai chinh, nhan su, hanh chinh..

« N3m ré mo ta chiic danh, chic nidng nhiém vu theo so d6 té chuc.

« Chu déng phoi hgp véi cac phong ban, bé phan va dong nghiép trong
Céng ty dé hoan thanh nhiém vu céng viéc dugc giao.

B Nhiém vu cong viéc mua hang

- Tim hiéu, hoc héi, hiéu ré san phadm hang héa, dich vu kinh doanh: tinh
chat, dac trung cac chung loai, tinh chat vat ly va héa hoc, tiéu chuan kich
thudc, tiéu chudn xudt xd, tiéu chudn déng géi...,

« Can ct ké hoach kinh doanh, tai chinh, kho van... d€ thiét l3p ké hoach mua
hang phu hgp, dam bao cung Ung day di hang héa, ding han dinh theo nhu
cau phat sinh clia Céng ty.

« Khi nhan dugc nhu cdu mua hang, truc tiép tié€n hanh tim kiém nha cung
cdp, ngudn hang, giao dich hdi hang, thuong lugng gia canh tranh dé xuat
mua vGi BGD phé duyét mua.

« Truc tiép giao dich, dam phan , thuong lugng cac diéu khoan, soan thao
hop déng mua véi cadc nha cung cap, thudng xuyén tim kiém nha cung cap
mdi (nudc ngoai, ndi dia)

« Quan ly toan bé qua trinh mua hang tu khi giao dich, ky hgp déng, van
chuyén, nhép kho, x(t Iy khi€u nai. Ti€p nhan théng tin va xa ly cac khiéu nai
phét sinh tir ndi bd Cong ty lién quan dén chic danh phu trach dé xu ly
khiéu nai vgi cac bén lién quan bén ngoai.

« Thuc hién céc tha tuc cac co quan hi quan, doi tac bén ngoai, cap nhat su
thay d6i théng tin chinh sach chung clia cg quan quan ly nha nudc nhu bo tai
chinh, bd cong thuong, bé khoa hoc... Thuc hién cac tha tuc hanh chinh, 1ap
gidy t& chung tir: th tuc hai quan, thd tuc ngan hang, tha tuc ndp thué, phi...
« Lap ching tl ndi bd nhu: 1énh nhap kho khi hang (Theo chi tiét Packing list),
chiing tir phé duyét thanh todn :tién mua hang véi nha cung cap, chi phi
thué, chi phi van tai, forwwarder, logistic...

. Tim kiém, lién hé, giao dich, ky hgp dong véi céc Cong ty giao nhan van
chuyén ( Fowarder, Logisstic..) phuc vu hoat déng giao nhan van chuyén
hang héa mua.

- Kiém soat, theo doi, cdp nhéat, bdo cdo tién trinh giao nhan, van chuyén
hang héa, thdng béo chinh xac ké hoach nhap kho véi bd phan kho, va CVKD
dé c6 ké hoach ban hang phu hap.

- Thiét lap hé s dé theo dbi, quan ly, phan tich ddnh gia: nha cung cap, Cty
Fowarder, logisstic, hdi quan, ngan hang, céc té chuc kiém dinh.... cling céc
giao dich phat sinh trong linh vuc dugc phan céng dé€ cap nhat [én phan
mém quan tri ciia Cong ty Foxman.

« Thuc hién cac cong viéc trong md réng xuc tién thuong mai ctia Cong ty:
tim ki€m thong vé hoi trg, trién |am, hdi nghi, hoi thio... Tham gia hop mat vdi
dai tac, di cong tac tham nha cung cap, trong nudc clng nhu nudc ngoai...

- Thuc hién téng hop, cdp nhat bdo cdo : Téng hgp theo dinh ky, ngay, tuan
thang, qui, nam, bao cdo di cong tac, bdo cdo cong viéc dot xuat ....theo biéu
mau va thai han qui dinh cta Cong ty.

« Nhiém vu luu trr va quan ly ho so tai liéu, van ban chiing tir ban gidy ciing
nhu ban mém trén may tinh theo qui dinh cla Cong ty

B Tham muu dé xuat

« Phoi hgp cung cac bd phan khéc trong Cong ty, tham gia xdy dung, cai tién
qui trinh, biéu mau ap dung dadm bao khéng nging cai thién qui trinh mua
hang trong hoat dong chung ctia Cong ty.

« Tham muu, dé xuat cho Ban Gidam déc (Trudng bd phan) va chiu trach
nhiém toan b vé thiét 1ap muc tiéu va ké hoach mua hang cho mét thai ky
cu thé thuc hién ciing nhu trién khai. Trinh Giam déc phé duyét.

« Tham gia cac cudc hop: ndi dung lién quan theo chidc danh CVMH theo
théng béo dinh ky hodc dét xuat.

B Xay dung moi truong van héa doanh

Tham gia, ddng gép xay dung mdi trudng van héa doanh nghiép. Tao dung
moi trudng lam viéc lanh manh va van minh, khéng ngting hoc hédi, nang cao
kién thuc nghiép vu chuyén mén nham khéng ngling phat trién ky nang
trong cong viéc.



