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CHUYÊN VIÊN DỰ ÁN (CHUYÊN VIÊN THƯƠNG MẠI)
MÔ TẢ CÔNG VIỆC
· Thực hiện các công việc liên quan đến hoạt động thương mại, đấu thầu và quản lý dự án của công ty. 
· Tìm kiếm, cập nhật và theo dõi các cơ hội dự án, gói thầu phù hợp với lĩnh vực hoạt động của công ty. 
· Chuẩn bị, kiểm tra và hoàn thiện hồ sơ thầu, hồ sơ thương mại, báo giá, hợp đồng và các tài liệu liên quan. 
· Phối hợp với các phòng ban kỹ thuật, tài chính và pháp chế để triển khai hồ sơ dự án đúng tiến độ và yêu cầu khách hàng. 
· Theo dõi quá trình thực hiện hợp đồng, tiến độ thanh toán, nghiệm thu và thanh quyết toán dự án. 
· Làm việc trực tiếp với khách hàng, đối tác, nhà cung cấp trong quá trình triển khai công việc. 
· Hỗ trợ đàm phán các điều khoản thương mại, điều kiện hợp đồng và xử lý các phát sinh liên quan. 
· Quản lý, lưu trữ và cập nhật dữ liệu hồ sơ dự án, hồ sơ hợp đồng theo quy định. 
· Thực hiện báo cáo tiến độ công việc định kỳ cho cấp quản lý. 
· Tham gia hỗ trợ các công việc khác theo sự phân công của Ban lãnh đạo. 

YÊU CẦU CÔNG VIỆC
· Nam, độ tuổi từ 25 – 35. 
· Tốt nghiệp Đại học trở lên, ưu tiên chuyên ngành Cơ khí, Điện, Tự động hóa, Kỹ thuật công nghiệp hoặc các ngành liên quan. 
· Có tối thiểu 02 năm kinh nghiệm trong lĩnh vực thương mại, dự án, đấu thầu hoặc quản lý hợp đồng. 
· Am hiểu quy trình đấu thầu, mua sắm, ký kết hợp đồng, nghiệm thu và thanh quyết toán. 
· Có khả năng đọc hiểu hồ sơ kỹ thuật, hồ sơ thương mại và các tài liệu chuyên ngành bằng tiếng Anh. 
· Tiếng Anh giao tiếp và làm việc tốt; ưu tiên ứng viên có khả năng trao đổi với khách hàng/đối tác nước ngoài. 
· Thành thạo tin học văn phòng (Word, Excel, PowerPoint); ưu tiên ứng viên có kinh nghiệm sử dụng phần mềm quản lý dự án. 
· Kỹ năng giao tiếp, làm việc nhóm và phối hợp công việc tốt. 
· Có khả năng làm việc độc lập, chịu được áp lực công việc và đáp ứng tiến độ dự án. 
· Tác phong chuyên nghiệp, nhanh nhẹn, cẩn thận và có tinh thần trách nhiệm cao. 
· Sức khỏe tốt, sẵn sàng đi công tác khi có yêu cầu. 

CHẾ ĐỘ ĐÃI NGỘ
· Mức lương hấp dẫn, thỏa thuận theo năng lực và kinh nghiệm thực tế. 
· Thời gian làm việc: Từ thứ 2 đến thứ 6. 
· Được làm việc trong môi trường chuyên nghiệp, năng động và có cơ hội phát triển lâu dài. 
· Được tham gia đầy đủ các chế độ BHXH, BHYT, BHTN theo quy định của pháp luật. 
· Thưởng các dịp Lễ, Tết và các chế độ phúc lợi khác theo chính sách công ty. 
· Được đào tạo nâng cao chuyên môn, nghiệp vụ và kỹ năng công việc. 
· Có cơ hội tham gia các dự án lớn trong lĩnh vực dầu khí, công nghiệp và năng lượng. 
· Hưởng các chế độ công tác phí, hỗ trợ khi đi công tác theo quy định công ty. 
· Môi trường làm việc ổn định, đồng nghiệp thân thiện và hỗ trợ lẫn nhau. 
· Địa điểm làm việc: Văn phòng PVD Training – Đường số 1, KCN Đông Xuyên, P. Rạch Dừa, TP. Hồ Chí Minh. 
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  CHUY ÊN VI ÊN D Ự   ÁN (CHUY ÊN VI ÊN TH ƯƠNG M Ạ I)   MÔ T Ả   CÔNG VI Ệ C      Th ự c hi ệ n các công vi ệ c liên quan đ ế n ho ạ t đ ộ ng thương m ạ i, đ ấ u th ầ u và qu ả n lý d ự   án c ủ a công  ty.       Tìm ki ế m, c ậ p nh ậ t và theo dõi các cơ h ộ i d ự   án, gói th ầ u phù h ợ p v ớ i lĩnh v ự c ho ạ t đ ộ ng c ủ a  công ty.       Chu ẩ n b ị , ki ể m tra và hoàn thi ệ n h ồ   sơ th ầ u, h ồ   sơ thương m ạ i, báo giá, h ợ p đ ồ ng và các tài li ệ u  liên quan.       Ph ố i h ợ p v ớ i các phòng ban k ỹ   thu ậ t, tài chính và pháp ch ế   đ ể   tri ể n khai h ồ   sơ d ự   án đúng ti ế n đ ộ   và yêu c ầ u khách hàng.       Theo dõi quá trình th ự c hi ệ n h ợ p đ ồ ng, ti ế n đ ộ   thanh toán, nghi ệ m thu và thanh quy ế t toán d ự   án.       Làm vi ệ c tr ự c ti ế p v ớ i khách hàng, đ ố i tác, nhà cung c ấ p trong quá trình tri ể n khai công vi ệ c.       H ỗ   tr ợ   đàm phán các đi ề u kho ả n thương m ạ i, đi ề u ki ệ n h ợ p đ ồ ng và x ử   lý các phát sinh liên quan.       Qu ả n lý, lưu tr ữ   và c ậ p nh ậ t d ữ   li ệ u h ồ   sơ d ự   án, h ồ   sơ h ợ p đ ồ ng theo quy đ ị nh.       Th ự c hi ệ n báo cáo ti ế n đ ộ   công vi ệ c đ ị nh k ỳ   cho c ấ p qu ả n lý.       Tham gia h ỗ   tr ợ   các công vi ệ c khác theo s ự   phân công c ủ a Ban lãnh đ ạ o.      YÊU C Ầ U CÔNG VI Ệ C      Nam, đ ộ   tu ổ i t ừ   25  –   35.       T ố t nghi ệ p Đ ạ i h ọ c tr ở   lên, ưu tiên chuyên ngành Cơ khí, Đi ệ n, T ự   đ ộ ng hóa, K ỹ   thu ậ t công  nghi ệ p ho ặ c các ngành liên quan.       Có t ố i thi ể u 02 năm kinh nghi ệ m trong lĩnh v ự c thương m ạ i, d ự   án, đ ấ u th ầ u ho ặ c qu ả n lý h ợ p  đ ồ ng.       Am hi ể u quy trình đ ấ u th ầ u, mua s ắ m, ký k ế t h ợ p đ ồ ng, nghi ệ m thu và thanh quy ế t toán.       Có kh ả   năng đ ọ c hi ể u h ồ   sơ k ỹ   thu ậ t, h ồ   sơ thương m ạ i và các tài li ệ u chuyên ngành b ằ ng ti ế ng  Anh.       Ti ế ng Anh giao ti ế p và làm vi ệ c t ố t; ưu tiên  ứ ng viên có kh ả   năng trao đ ổ i v ớ i khách hàng/đ ố i tác  nư ớ c ngoài.       Thành th ạ o tin h ọ c văn phòng (Word, Excel, PowerPoint); ưu tiên  ứ ng viên có kinh nghi ệ m s ử   d ụ ng ph ầ n m ề m qu ả n lý d ự   án.       K ỹ   năng giao ti ế p, làm vi ệ c nhóm và ph ố i h ợ p công vi ệ c t ố t.       Có kh ả   năng làm vi ệ c đ ộ c l ậ p, ch ị u đư ợ c áp l ự c công vi ệ c và đáp  ứ ng ti ế n đ ộ   d ự   án.   

