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- Thực hiện quy trình cung ứng hàng hóa cho các công trình 
- Theo dõi, kiểm tra công tác nhập xuất kho tại các kho công trình và thực hiện các báo cáo theo quy định.
- Kiểm tra, đôn đốc để bộ phận kho các công trình thực hiện các nghiệp vụ phát sinh theo đúng quy trình Iso đã ban hành.
- Tổ chức thực hiện quy trình kiểm kê hàng hóa tại các kho theo kế hoạch
- Phối hợp với bộ phận mua hàng thực hiện các công tác thuê máy móc thiết bị phục vụ thi công
- Thực hiện công tác hiệu chuẩn, kiểm định MMTB trước khi đưa vào thi công theo quy định về an toàn lao động.
- Phối hợp thực hiện công tác thanh lý tài sản
- Theo dõi, quản lý, báo cáo công tác cấp hàng hóa tại các công trình theo định mức để đánh giá hiệu quả sử dụng, cũng như công tác luân chuyển hàng hóa giữa các công trình
- Quản trị hệ thống luân chuyển thông tin, hồ sơ từ các kho công trình gởi về phòng VTTB,Phiếu nhập, xuất kho,Báo cáo của thủ kho,Phân phối – giao nhận các thông tin và hồ sơ đến bộ phận có liên quan,Lưu trữ và bảo toàn thông tin, hồ sơ theo quy định,Các hồ sơ khác theo phân công cho nghiệp vụ chức năng đảm nhận.
- Thực hiện khấu hao, phân bổ CCDC, tài sản.
- Tính doanh thu cho thuê thiết bị nội bộ các công trình thi công.
- Thực hiện các công việc khác theo sự phân công
QUYỀN LỢI ĐƯỢC HƯỞNG
- Mức lương cạnh tranh thỏa thuận theo năng lực và kinh nghiệm
- Môi trường làm việc năng động
- Có cơ hội thăng tiến
- Chế độ phúc lợi theo quy định của công ty, được xét tăng lương định kỳ 2 lần trong năm, lương tháng 13... Chế độ Bảo hiểm đầy đủ theo quy định của Pháp luật.
- Thời gian làm việc: Sáng từ 7:30 - 11:30; Chiều từ 13h00 - 17h00 từ thứ Hai đến thứ Bảy.
YÊU CẦU CÔNG VIỆC
- Cử nhân chuyên ngành Kế toán/Quản trị kinh doanh/Xây dựng
- Tiếng Anh giao tiếp
- MS Office, Google Apps, Execl, PowerPoint, 
- Kiến thức về hàng hóa trong lĩnh vực xây dựng
- Kiến thức về hạch toán kế toán, quản lý tài sản
- Kỹ năng lập kế hoạch và báo cáo công việc.
- Kỹ năng giao tiếp.
- Có thể đi công tác.
- Luân chuyển công việc theo sự phân công của công ty.

