
JD: DCC

1. Mô tả công việc
Chịu trách nhiệm chính về vấn đề kiểm soát hồ sơ:
· Kiểm soát hồ sơ, tài liệu QA/QC: Cập nhật chứng chỉ thợ hàn, chứng chỉ vật tư, que hàn, các quy trình và các tài liệu gửi khách hàng cho dự án.
· Kiểm soát tài liệu cho các dự án với các công việc cụ thể:
· Kiểm soát dữ liệu dự án, đốc thúc các tài liệu submit (comment) giữa PVD Tech & khách hàng để kịp tiến độ triển khai dự án.
· Cập nhật và quản lý các dữ liệu về mối hàn, vật tư, quy trình, chứng chỉ thiết bị, chứng chỉ thợ hàn,.. 
· Cung cấp các báo cáo NDT, Hydrostatic test, Final inspection, Painting and Packing.
· Cập nhật các bản vẽ, tài liệu đã được phê duyệt từ khách hàng, phân phối cho từng bộ phận chuyên trách (Phòng QA/QC, Bộ phận chế tạo).
· Theo dõi và cập nhật mã hồ sơ.
· Tập hợp tài liệu, báo cáo, làm hồ sơ hoàn công cho dự án.
· Tuân thủ nghiêm chỉnh hệ thống an toàn, chất lượng và môi trường cũng như các quy trình khác có liên quan của Công ty cũng như của Tổng Công ty.
· Luôn luôn xem việc an toàn là trên hết trong tất cả các trường hợp.
· Nhiệt tình tham gia vào hệ thống quan sát an toàn của Công ty.
· Phối hợp với các bộ phận khác triển khai thực hiện nhiệm vụ chung của Công ty (nếu có).
2. Yêu cầu công việc
· Tốt nghiệp Đại học chuyên ngành về quản trị kinh doanh, hệ thống thông tin/ quản lý dự liệu, kế toán, kỹ thuật hoặc các chuyên ngành liên quan.
· Đào tạo về an toàn lao động
· Kinh nghiệm làm DCC cho các dự án EPCC
· Kỹ năng làm việc nhóm và phối hợp công việc
· Khả năng học hỏi nhanh, tiếp thu hướng dẫn tốt
· Kỹ năng quản lý hồ sơ và theo dõi tiến độ
· Khả năng giao tiếp tiếng Anh, đọc hiểu các tài liệu bằng tiếng Anh
· Sử dụng thành thạo MS Office 
