TONG CONG TY BUU DIEN VIET NAM
CONG TY DATAPOST
Pia chi: S6 5, Pham Hung, My Pinh 2, Tir Liém, Ha Nai
VIETNAM FOST Pién thoai: 024.37950715, 024.37950710

THONG BAO TUYEN DUNG

Cong ty Datapost 1a don vi truc thudc vTéng cong ty Buu dién Viét Nam,
kinh doanh Iinh vuc: In an - Quang cao; Chuyén phat tai li¢u, hang hoa trong nuéc
& Quoc te.

Nham dap ng nhu cau nhan sy phuc vu cho hoat dong san xuat kinh doanh,
ching t6i mong mudn tim kiém va hop tac voi nhitng wng vién co kinh nghiém, c6
tinh than trach nhiém cao, nhiét tinh ning dong tham gia cong tac lau dai véi Cong
ty tai cac vi tri sau:

1. Truong phong Ky thuat nghiép vu tin hoc

2. Pho phong Ké hoach kinh doanh

3. Pho phong Tb chirc hanh chinh

4. Chuyén vién Pau tu xay dung co ban

5. Nhan vién ban hang

6. Nhan vién ké toan.

. Yéu cau chung:

- Giao tiép t6t, c6 k¥ nang thuyét trinh, 1am viéc nhom va lam viéc doc lap.
- Trung thuc nhanh nhen, cé trach nhiém vai cdng viéc

- C6 kha nang lam viéc dudi ap luc cao

- San sang lam viéc ngoai gio va di cong tac xa, dai ngay

- Gén b6 lau dai véi cong ty.

1. Chwrc danh: TP Ky thuat nghiép vu tin hoc

1.1.Pia diém lam viéc: S6 5 duong Pham Hung, My Pinh 2, Nam Tir Liém, Ha
Noi

1.2. S6 lwong: 01 nguoi.

1.3.Ché d9:

- Tién lvong: Thoa thuan theo ning luc

- BPugc dong BHXH, BHYT, BHTN theo quy dinh ctia nha nudc;

- Puoc huong day da cac ché do phac loi ciia don vi.



- Lam viéc trong moi truong nang dong, sang tao.

- Pugc tham gia cac khoa dao tao nang cao trinh ¢¢ chuyén mon.
- Co hoi phét trién va thang tién trong cong viéc.

- Thot gian 1am viéc: Theo quy dinh cua Luat Lao dong

1.4. M6 ta cdng viéc:

- Tham muu cho Giam dbc Cong ty trong cac linh vuc: K¥ thuat- Nghiép vu-Tin
hoc- Chat lugng - 1SO.

- Thyc hién theo chi dao, huéng dan ctia Tong cong ty vé: Quan 1y diéu hanh mang
luoi; Cong nghé thong tin; Ky thuat cong nghé; Nghiép vu, quy trinh, chat luong
Buu chinh chuyén phat, giai quyét khi€u to khiéu nai chat luong dich vu.

- Chi dao diéu hanh, quan Iy va to chac thyc hién: Quan 1y diéu hanh mang ludi;
Cong ngh¢ thong tin; Ky thuat cong nghe; Nghiép vu, quy trinh, chat lugng Buu
chinh chuyén phat, giai quyét khiéu t6 khiéu nai chét lugng dich vu tai Cong ty.

- Xay dung phuong an to chirc san xuat, quy trinh san xuét, trién khai cac giai phap
nham dam bao chat luong tién do cac don hang.

- Quan 1y, trién khai, giam sat thuc hién hé thong quan 1y chat luong va an toan
bao mat thong tin theo cac tiéu chuan ISO.

1.5. Yéu cau:

- T6t nghiép Cao dang trd 1én chuyén nganh Buu chinh vién théng- Cong nghé
thong tin, Quan tri kinh doanh , Kinh té buu chinh vién théng hoic Doanh théc.
Néu tét nghiép chuyén nghanh khac phai qua dao tao hodc c6 thoi gian lam viéc
thuc té trong linh vire buu chinh it nhat 1 nim.

- C6 kha nang quan ly nhén luc, dao tao, danh gia nhan vién.
- Thanh thao tin hoc van phong.
- Hiéu biét nghiép vu buu chinh.

- Nam vitng céc dich vu va cau tric mang khai thac dich vu buu chinh cua Tong
cong ty va don vi

- C6 it nhat 01 nam kinh nghiém & vi tri Pho, Truong phong hoic twong duong.

- Uu tién nhitng ung vién trong nganh Buu dién.

2. Chirc danh: Pho phong Ké hoach kinh doanh

2.1. Pia diém lam viéc: S6 5 duong Pham Hung, My Dinh 2, Nam Tu Liém, HN
2.2. S0 lwong: 01 ngudi.

2.3. Ché do:

- Tién luong: Thoa thuan theo ning luc

- BPugc dong BHXH, BHYT, BHTN theo quy dinh ctia nha nudc;

- Puoc huong day du cac ché do phuc loi cia don vi.



- Lam viéc trong moi truong nang dong, sang tao.

- Pugc tham gia cac khoa dao tao nang cao trinh ¢¢ chuyén mon.
- Co hoi phét trién va thang tién trong cong viéc.

- Thot gian 1am viéc: Theo quy dinh cua Luat Lao dong

2.4. M0 ta cong viéc:

- Xay dung Ké hoach-Kinh doanh, trién khai phuong 4n kinh doanh phi hop véi
chién lugc phat trién cia Cong ty.

- Lap ké hoach, trién khai, quan Iy giam sat thuc hién céc hoat dong tiép thi va ban
hang cac san pham dich vu theo ké hoach.

- Hudng dan, hd trg, quan 1y cac don vi truc thudc trién khai thuc hién ké hoach
ban hang.

- Thuc hién cac cdng viéc khac lién quan dén linh vuc Ké hoach - kinh doanh
- C6 kha nang quan ly nhan luc, dao tao, danh gia nhan vién.

- Chi tiét cong viéc cy thé trao doi khi phong van

2.5. Y&u cau:

- T6t nghiép Cao dang tro 18n chuyén nganh Kinh té, Quan tri kinh doanh, Thuong
mai

- Co kinh nghiém ¢ vi tri trong duong pho, truéng phong kinh doanh

- Str dung thanh thao may vi tinh va cac phan mém lién quan dén linh vyc Ké
hoach kinh doanh

3. Chitc danh: Ph6 phong Té chitc hanh chinh

3.1.Pia diém lam viéc: S6 5 duong Pham Hung, My Dinh 2, Nam Tur Liém, HN
3.2. S0 lwong: 01 ngudi.

3.3. Ché d9:

- Tién luong: Thoa thuan theo ning luc

- BPugc dong BHXH, BHYT, BHTN theo quy dinh ctia nha nudc;
- Puoc huong day da céc ché do phac loi ciia don vi.

- Lam viéc trong moi truong nang dong, sang tao.

- Puoc tham gia cac khoa dao tao nang cao trinh @ chuy&n mon.
- Co hoi phat trién va thang tién trong cong Viéc.

- Thoi gian lam viéc: Theo quy dinh cua Luat Lao dong

3.4. M0 ta cong viéc:

- Tham muu cho truéng phong trong cong tac té chic, quan Iy nhan sy nham nang
cao hiéu qua str dung nguon nhan lyc.



- Xéy dung quy ché phan phoi tién luong va cac ché do phc loi &p dung trong
tung thoi ky, phu hop véi dinh hudng phét trién cua cong ty.

- Hoach dinh, dinh bién nhan sy toan cong ty, xay dung quy trinh tuyén dung va
cac nghiép vu lién quan dén cdng tac nhan su.

- Xay dung, dinh bién, 1ap ké hoach hoat dong co cau to chuc b may, nhan su
cong ty theo tung thoi ky phu hop.

- Giai quyét cac van dé lién quan dén ngudi lao dong, ché @6 chinh séach, phic loi,
hop dong lao dong

- Thuc hién céc cdng viéc khac theo phan cdng caa TP T6 chie hanh chinh.
3.5. Y&u cau:
- T6t nghiép dai hoc tr 18n chuy@n nganh Quan tri nhan lyc, quan tri kinh doanh.

- Am hiéu Luat lao dong, Luat BHXH, BHYT, BHTN va cac van ban cua nha
nudc Ve lao dong tién luong.

- Nam viing céc quy trinh truyén dung,dao tao, danh gia lao dong

- K§ nang hoach dinh, l1ap ké hoach

- Co kinh nghiém trong linh vyc nhén su

- CO kha nang quan ly nhan lyc, dao tao, danh gia nhan vién.

- Uu tién tng vién c6 dinh hudng gan b 1au dai véi cong ty.

4. Chirc danh: Chuyén vién Pau tw XDCB

4.1.Pia diém lam viéc: S6 5 duong Pham Hung, My Dinh 2, Nam Tur Liém, HN
4.2. So lwong: 03 ngudi.

4.3. Ché a:

- Tién lvong: Thoa thuan theo ning luc

- BPugc dong BHXH, BHYT, BHTN theo quy dinh ctia nha nudc;

- Puoc huong day du céc ché do phuc loi cia don vi.

- Lam viéc trong moi truong nang dong, sang tao.

- Puoc tham gia cac khoa dao tao nang cao trinh @ chuy&n mon.

- Co hoi phat trién va thang tién trong cong viéc.

- Thoi gian lam viéc: Theo quy dinh cua Luét Lao dong

4.4. M0 ta cong Viéc:

- Lap dy an;

- Phan tich hiéu qua kinh té cua du an.

- Po boc khdi lwong, 1ap du todn, khai todn tong mic dau tu cta duy an;



- Chuan bi hd so, thu tuc va lam viéc véi co quan chic ning va d6i tac dé duoc
chap thuan chu truong/ chap thuan dau tu, hoan thién hgp dong, ho so du an.

4.5. Yéu cau:

- Tét nghiép Dai hoc chuyén nganh xay dung, kién trc, kinh té xay dung, quan ly
du an..

- Am hiéu céc kién thuc vé Luat: Luat ddu thau, Pau tu, DAt dai, Quy hoach, xay
dung...

- CO it nhat 01 nam kinh nghiém & vi tri twong duong.

- Thanh thao tin hoc van phong.

5. Chwrc danh: Nhan vién ban hang

5.1.Pja diém lam viéc: S6 5 dudng Pham Hung, My Pinh 2, Nam Tir Liém, HN
5.3. S6 lwong: 10 ngudi.

5.2.Ché db:

- Tién lwong: ( Lwong cd dinh + % doanh s6 ban hang), c6 théa thuan.
- BPugc dong BHXH, BHYT, BHTN theo quy dinh ctia nha nudc;

- Pugc hudng day du cac ché do phdc loi caa don vi.

- Lam viéc trong moi truong nang dong, sang tao.

- Puoc tham gia cac khoa dao tao nang cao trinh @ chuy&n mon.

- Co hoi phat trién va thang tién trong cong viéc.

- Thoi gian lam viéc: Theo quy dinh cua Luét Lao dong

5.4. M0 ta cong viéc:

- Nghién ctu thi truong, thu thap thong tin ddi tha canh tranh, nhu cau khéch
hang....phuc vu céng tac ban hang hiéu qua.

- Tryc tiép tiép thi ban hang va chdm soc khach hang ( cac san pham lién quan dén
in an, van hoéa pham, quang céo va chuyén phat tai liéu hang hda.....va cac dich vu
khac cua Cong ty).

5.5. Yéu cau:
- Hinh thirc wa nhin, tudi doi dudi 35.

- Tt nghiép cao dang trg 1én chuyén nganh QTKD hoic chuyén nganh Kinh té, ki
thuat.

- Thanh thao tin hoc van phong.

- C6 it nhat 01 nam kinh nghiém ban hang va cham séc khach hang.

6. Chirc danh: Nhan vién ké toan

6.1.Dja diém lam viéc: S6 5 dwong Pham Hung, My Pinh 2, Nam Tir Liém, HN
6.2. S6 lwong: 02 ngudi.



6.3.Ché dé:

- Tién lvong: Thoa thuan theo ning luc

- Bugc dong BHXH, BHYT, BHTN theo quy dinh ctia nha nudc;

- Puogc huong day du cac ché do phac loi cua don vi.

- Lam viéc trong moi trudng nang dong, sang tao.

- Pugc tham gia cac khoa dao tao nang cao trinh ¢¢ chuyén mon.

- Co hoi phét trién va thang tién trong cong viéc.

- Thot gian lam viéc: Theo quy dinh cua Luat Lao dong

6.4. MO0 ta cong viéc:

+ T1ep nhan kiém tra hd so phép ly cong trinh XDCB, cac goi thAu mua sam

+ K1em tra hd so dé nghi thanh quyét toan: kiém tra khdi luong, don gid, gia tri
quyét toan cua cong trinh.

+ Tham gia truc tiép vao ccong tac nghiém thu, thanh quyét toan cac hang muc cong
trinh, cac goi thiu mua sim

+ Hach toan day du, kip thoi, chinh xac ting du an, timg goi thau
+ Theo doi, thuc hién viéc nhap xuét ton vat tu, hang hoa
+ Kiém soat phan mém ké toan, kiém soat cac khoan muc chi phi

+ C6 kha ning giai trinh s6 liéu v&i co quan thué khi c6 yéu cau thanh tra, quyét
toan.

khi phong van.
6.5. Yéu cau:
. Tbt nghi¢p dai hoc tré 1én chuyén nganh Tai chinh- ké toan
o Cé it nhat 2 nam kinh nghi¢m lam vi¢c trong linh vyc Tai chinh ké toan
« Uu tién nguoi ¢o6 kinh nghiém lam viéc tai cong ty xay dung
o C0 kién thirc hiéu biét vé cac quy dinh trong du thau, quan 1y xay dung
o Trung thuc, tuan thu dao dirc nghé nghiép
o Sur dung thanh thao Word, excell
o (o0 k¥ nang ra soat, kiém tra, phan tich;
I1. Yéu cau vé ho so du tuyén:

Tat ca gidy to trong ho so dugc chinh quyén dia phuong chung thyc trong thoi
gian khong qua 6 thang tinh dén ngay nop. Bao gom:

- Phiéu théng tin tng vién (theo mau caa Cong ty) - ang vién nhan mau va dién
thong tin tai dia diém nop ho so;

- Pon xin du tuyén;



- Gidy kham suc khoe cua cac co so'y té c6 tham quyen (thoi gian khdng qué 03
thang tinh dén ngay nop ho so).

- So yéu Ii lich c6 dan anh 4x6, c6 dau xac nhan cua chinh quyén dja phuong hoic
co quan dang cong tac;

- Ban sao cong ching gidy khai sinh, ching minh thu nhén dén, cac van bang,
chung chi, bang diém (vin bang ching chi bang tiéng nudc ngoai phai ¢é ban dich
cong chang);

- Hai anh 3x4 (thoi gian khéng qua 06 thang tinh dén ngay nop hd so).
4. Hinh thirc thi tuyén:

Theo quy dinh cua Cong ty.

5. Pia diém va thai gian tiép nhan hd so:

-Dia diém nhan ho so: Ho so ndp truc tiép qua dia chi : Phong To chic - hanh
chinh, Cong ty Datapost so 5 duong Pham Hung, My Dinh 2, Nam Tu Liém,
Thanh pho Ha Noi, dién thoai lién hé: 024 37950710.

- Thai gian nhan ho so: Thoi han nop ho so ctia cac img vién: tir ngay 20/5/2020
dén hét ngay 20/6/2020




