Ngay cap nhat: 06/11/2026

CONG TY CO PHAN PAU TU' Y TE VIET CUONG

TUYEN GAP: THU KY BAN QUAN LY DU AN

(Lam viéc tai HCM)

MO TA CONG VIEC:

1. Quan Iy & lwu trir hd so, tai liéu dy 4n:

- Ti€ép nhan, phan loai, ddnh ma, vao s6 toan bd van ban dén/di; chuyén van ban dén dung nguoi

xu 1y theo chi dao cua lanh dao Ban.

- Luu trix ho so thiét ké, ban vé, du toan, hop déng, bién ban nghiém thu, ho so phap ly cua dy an

(ban cing va ban mém).

- Lap va cap nhat hé thong theo ddi tai liéu (Data Log/Document Control): quan 1y phién ban ban

v€, ho so; phan quyén truy cip va bao mat dir liéu.

- Theo ddi, cap nhat tién d6 ky duyét ching tir, ho so thanh — quyét toan, phat sinh, trinh duyét
thiét ké tir Ban QLDA trinh Ban Giam d6c hodc giri Nha thau/Tu vén.

- Phéi hop véi cac bd phan tap hop, ra soat thanh phan ho so phap 1y, ho so chat lugng, ho so

hoan cong phuc vu nghiém thu, ban giao va quyét toan duy an.
2. Tro Iy hanh chinh & to chirc cudc hop:

- Sép xép lich lam viéc, lich cong tac, lich hop héng tuﬁn/théng cua Ban QLDA; nhic lich cho

lanh dao va cac thanh vién.

- Chuén bi tai liéu, phong hop, trang thiét bi cho cac cudc hop dinh ky hodc dot xuét cta Ban

QLDA véi Chu dau tu, Nha thau, Tu van giam sat, Co quan nha nudc.

- Ghi bién ban cudc hop (Minutes of Meeting — MOM), gtri cac bén lién quan; 1ap danh muc viéc

can lam (action list) va don ddc thyc hién két luan cude hop.
3. Cau noi thong tin & diéu phdi cong viéc:

- Tiép nhan thong tin, yéu cau tir cac Ban/Phong ndi b (K& toan, Phap ché, Mua sim, Cung tng,

...) va chuyén giao dén k¥ su/chuyén vién phu trach trong Ban QLDA.



- Soan thdo van ban hanh chinh, thong bdo, cong van, td trinh ndi by giri cdc Nha thau, Tu van

theo chi dao ciia Giam déc Ban QLDA.

- H tro tong hop, chudn bi bao cao dinh ky (tudn/thang/quy) vé tién do, chi phi, chit lugng dy
an gui Khoi Pau tu xay dung/Ban Giam déc Cong ty.

4. Cong tac hanh chinh van phong tai Ban QLDA / Cong trudng:

- Quan 1y vin phong pham, trang thiét bj lam viéc, bao ho lao dong tai Vin phong Ban QLDA

(hoic Ban Chi huy cong truong); 1ap dé xuit mua sim khi can.

- Theo ddi chdm cong, tong hop dé xuat nghi phép; hd tro thu tuc cong tac phi, thanh toan chi phi
hanh chinh phat sinh ctia Ban QLDA.

- H6 trg don tiép cic doan kiém tra, dbi tac, khach hang dén 1am viéc tai Van phong du an.
5. Nhiém vu khac:

- Thyc hién cac cong viéc khac theo sy phan cong cta quan 1y cép trén.

- Cong viéce cu thé trao doi khi phong van.

YEU CAU TUYEN DUNG:

- S6 lwong: 01 nguoi
- Pia diém lam viéc: Khu cong nghé cao, P. Ting Nhon Phi, TP. HCM

- Trinh d9 & chuyén nganh: T4t nghiép Pai hoe chuyén nganh ky thuit xiy dung, Kién triic,
kinh té xay dung, quén ly xdy dung hoic twong duong.

- Kinh nghiém: it nhat 02 nim kinh nghiém ¢ vi tri thu ky dw 4n, thu ky cong truong, kiém

soat tai liéu hoac tuong duong trong linh vuc xay dung.
- Chuyén mon:

+ Quan ly, theo doi ho so duy 4n tir giai doan chuén bj dau tu dén nghiém thu, dua cong trinh vao

su dung.
+ Kiém soat tai liéu: danh ma, quan 1y phién ban, phan quyén truy cap, luu trit — tra ctu.

+ Soan thao van ban hanh chinh, to trinh, thong bao dung thé thirc; ghi bién ban cudc hop nhanh,

chinh xac

- Kién thirc:



+ Kién thire vé tai chinh, thiét ké ky thuat, xdy dung, quan 1y du 4n lién quan dén linh vuc bat

dong san.

+ Hiéu biét vé quy trinh thi cong, trinh ty thu tuc dau tu xay dung, luat va quy dinh cia Nha nuéc

lién quan dén linh vuc xay dung tai Viét Nam.

+ Nim dugc thanh phan hd so phép 1y, ho so thiét ké, hd so quan 1y chét luong, hd so thanh —

quyét toan cua du an.
- Ky nang:

+ Anh vin giao tiép co ban; doc hiéu duoc thuit ngir thong dung trong hd so dw an (MOM,

RFI, Submittal, Transmittal, ...).
+ Thanh thao tin hoc van phong (Word, Excel, PowerPoint, Outlook/email).

+ Sur dung dugc phan mém xem ban vé (AutoCAD/PDF), cong cu quan 1y tai liéu va luu trix

dam may (Google Drive, OneDrive,SharePoint...)

+ Chumg chi bdi dudng nghiép vu quan 1y du an du tu xay dung (uu tién c6 thém chimg chi

nghiép vu van thu — luu trir).

+ Giao tiép, lam viéc doc lap/theo nhom tot; sép xép cong viéc khoa hoc, giai quyét van dé linh

hoat, chinh xac.

- Phiam chit:

+ Chu dong, can than, chiu dugc ap luc cao va c6 trach nhi€m trong cong viéc.
+ Tinh tuan thu, bao mat thong tin cao, trung thuc.

+ C6 tinh than hop tac, két ndi & hd trg ddng nghiép.

+ C6 stc khoe tot, nhanh nhen, nhiét tinh, ham hoc héi.

CHE PO, PHUC LOI:

- CHINH SACH AN SINH LAU DAI & HUONG VE CONG PONG.
- MOI TRUONG CHUYEN NGHIEP.

- CO HOI PHAT TRIEN TAI NANG & THANG TIEN.

- Thu nhép: thda thuan theo nang luc.

- Bao hiém theo Luét lao dong.

- Phép nam theo quy dinh.

- Uu dai kham chira bénh cho ban than nhan vién & ngudi than.



- DBuogc kham suc khoé dinh ky.
- Luong thang 13, thudng 18, tét, thuong theo hiéu qua kinh doanh.
- Xem x¢t tang luong dinh ky.
- Cong tac phi (an udng, di lai, luu tra) theo quy dinh cong tac phi ciia cong ty.
- CBNV lam viéc tir 5 ndm tr& 1én s& duge chup MRI ndo mién phi.
- Pugc tham gia cac hoat dong du lich.

- Va céc ché do khac tury theo tinh hinh hoat dong kinh doanh ciia cong ty.

THONG TIN LIEN HE & NOP HO SO:

-CONG TY CO PHAN PAU TU' Y TE VIET CUONG

- Website: http://sisvietnam.vn

- Email nhan h so: hr@dotquy.vn

- B0 phan tuyén dung (Mobile/Zalo): (+84) 862 075 115; Hotline: 18001115



