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CÔNG TY CỔ PHẨN XÂY DỰNG TAS 

47 Nguyễn Xiển, Thanh Xuân, Hà Nội 

Email: hcns@tascons.vn 

 MÔ TẢ CÔNG VIỆC  

Mã vị trí: CT_09 

Chức danh Cán bộ vật tư Đơn vị Công trường thi công 

Quản lý  trực tiếp Chỉ huy trưởng Cấp bậc Nhân viên  

Mục đích: Cung ứng vật tư kịp thời cho công trình 

Tỷ trọng Mô tả công việc – bao gồm nhưng không giới hạn trong việc 

 
1. Tiếp nhận và xử lý các thông tin liên quan tới yêu cầu cấp vật tư từ các công trường, 

đáp ứng nhu cầu vật tư cho công trường. 

2. Kiểm soát vật tư kho, công trường  

3. Theo dõi tình trạng công cụ dụng cụ, máy móc thiết bị tại dự án đảm nhận; Tham gia 

nghiệm thu đối với máy móc thiết bị chuyển về dự án. 

4. Thực hiện các công việc cập nhật thông tin, dữ liệu nhập/xuất hàng 

5. Tìm kiếm nhà cung cấp, xin báo giá, lấy mẫu, so sánh/đàm phán giá và lựa chọn nhà 

cung cấp, trình duyệt mua hàng.. 

6. Theo dõi tiến độ giao hàng của nhà cung cấp, đảm bảo giao hàng theo đúng kế hoạch, 

lịch trình và giải quyết vần đề phát sinh liên quan tới công nợ. Nếu có vấn đề phát sinh 

phải báo cho các bên liên quan và đề xuất phương án xử lý, yêu cầu đối tác bảo hành 

theo quy định của đơn hàng. 

7. Nhận, quản lý tiền tạm ứng mua vật tư. Chịu tránh nhiệm hoàn ứng với Công ty. 

8. Báo cáo công viêc lên Trưởng phòng/ hoặc Ban giám đốc 

9. Phối hợp tương tác với các GĐDA, các phòng ban liên quan để thực hiện nhiệm vụ 

chung cho công ty 

Yêu cầu vị trí:  

Kiến thức chuyên môn 
- Cao đẳng, Đại học chuyên ngành xây dựng, kinh tế xây dựng, máy xây dựng… 

1. Kỹ năng công việc 
- Nắm vững kiến thức về xây dựng. 

- Trung thực, có tinh thần trách nhiệm 

- Năng động, nhiệt tình và chịu được áp lực cao trong công việc 

- Thành thạo Word, Excel…. 

2. Kinh nghiệm tối thiểu 
- Tối thiểu 3-5 năm kinh nghiệm 

Chế độ:  

• Mức lương: 10.000.000-15.000.000 (tùy theo năng lực) 
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• Phụ cấp: công ty bố trí việc ăn ở khi làm việc tại công trường; 

• Chế độ tăng lương: sẽ được xem xét hằng năm; 

• Thử việc 2 tháng, 85% lương. 

• Chế độ ngoài giờ: không áp dụng (công ty sẽ hỗ trợ khi tiến độ dự án gấp và phải làm ngoài giờ) 

• Thưởng:  

o Tháng lương thứ 13 

o Theo % lợi nhuận dự án 

o Thưởng các ngày lễ tết 

• Thời gian làm việc: theo quy định của dự án. 


