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	BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC

	
	Chức danh công việc:
CÁN BỘ MUA HÀNG – XUẤT NHẬP KHẨU
	Bộ phận:
PHÒNG MUA HÀNG – XUẤT NHÂP KHẨU

	
	Báo cáo công việc trực tiếp: 
	Trưởng phòng



	1. Trình độ:
	· Tốt nghiệp Đại học: Ngoại Thương, Kinh tế quốc dân, Đại học Luật, Thương Mại,… thuộc các chuyên ngành Xuất nhập khẩu, Kinh tế, Luật kinh tế hoăc Tài chính – Kế toán.

	2.Mô tả công việc 
	· Tiếp nhận và thực hiện yêu cầu mua hàng từ các bộ phận liên quan;
· Tìm kiếm các nhà cung cấp trong và ngoài nước, đàm phán giá và các điều khoản thương mại có lợi nhất cho công ty. Lập và quản lý các hợp đồng mua hàng;
· Kiểm tra tính phù hợp bộ chứng từ nhập khẩu, giấy phép nhập khẩu và các chứng nhận đo kiểm theo quy định của pháp luật (nếu có); lập bộ chứng từ xuất khẩu, khai báo, thông quan cho các lô hàng nhập khẩu/xuất khẩu;
· Kết hợp kế toán theo dõi tiến độ thanh toán và làm hồ sơ thanh toán cho các hợp đồng mua hàng;
· Hoàn tất các thủ tục sau mua hàng. Phối hợp với bộ phận kỹ thuật liên quan kiểm tra chất lượng hàng hóa để xử lý kịp thời nếu phát hiện hàng không đạt yêu cầu;
· Báo cáo tiến độ công việc cho cấp trên và các bộ phận liên quan: Theo tuần và khi có yêu cầu;
· Lưu trữ các tài liệu, hồ sơ của bộ phận;
· Thực hiện các công việc khác theo chỉ đạo của cấp trên.

	3. Kỹ năng
	· Giao tiếp tốt, kỹ năng đàm phán & thuyết phục tốt;
· Kỹ năng quản lý thời gian tốt và xử lý công việc dưới áp lực, linh hoạt xử lý các vấn đề phát sinh;
· Thành thạo các chương trình Microsoft Office và phần mềm chuyên môn. Có kỹ năng tìm kiếm, khai thác thông tin;
· Có thể giao tiếp và làm việc bằng tiếng Anh.

	4. Kinh nghiệm 
	· Trên 1 năm kinh nghiệm trong các vị trí tương đương;
· Có kinh nghiệm mua hàng hóa các ngành hàng Công nghệ thông tin là một lợi thế;
· Có kiến thức về Incoterm;
· Có kiến thức cơ bản trong lĩnh vực xuất nhập khẩu.

	5. Phẩm chất
	· Trung thực, cẩn thận;
· Có trách nhiệm;
· Nhanh nhẹn, vui vẻ, hòa đồng.

	6. Quyền lợi được hưởng
	· Thu nhập: 
· Gói thu nhập: 105.000.000 -135.000.000 đồng/năm.
· Gói thu nhập 15 tháng lương/năm (bao gồm lương+ thưởng KPI)

· Bảo hiểm và chính sách đãi ngộ
· Làm việc từ thứ 2 đến thứ 6, nghỉ thứ 7- Chủ nhật.
· Nghỉ phép: 12 ngày/năm và ngày phép sẽ được tăng thêm theo thâm niên làm việc.
· Phúc lợi hỗ trợ gần 10tr đồng/năm (ăn trưa, sinh nhật,…)
· Được hưởng chế độ: Bảo hiểm xã hội, bảo hiểm y tế, bảo hiểm thất nghiệp theo chế độ nhà nước ban hành. 
· Hưởng các chế độ khác: chương trình khám sức khỏe định kỳ hàng năm, các chương trình hoạt động nhóm, hoạt động tập thể toàn công ty, du lịch, nghỉ mát,…
· Môi trường làm việc chuyên nghiệp, thân thiện.
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