
Tuyển dụng dự án 



BẢNG MÔ TẢ CÔNG VIỆC – NHÂN VIÊN DỰ ÁN 

1. Thông tin chung 

- Chức danh: Nhân viên Dự án (Project Executive / Project Officer) 

- Bộ phận: Phòng Dự án 

- Báo cáo: Trưởng phòng Dự án / Ban Giám đốc 

- Làm việc tại: Công ty TNHH Thương mại và Dịch vụ Kim Ngân Việt Nam 

                     ​Địa chỉ: Số 2, Ngõ 2, Đại lộ Thăng Long, Từ Liêm, Hà Nội 

2. Mục tiêu công việc 

Đảm bảo triển khai các dự án màn hình LED và hệ thống liên quan đúng tiến độ – 
đúng chất lượng – đúng ngân sách. 

3. Nhiệm vụ chi tiết 

3.1. Giai đoạn trước dự án: 

-   ​ Khảo sát thực tế, lập BQQ, đề xuất kỹ thuật. 

-   ​ Lên Timeline, kế hoạch triển khai: Lập báo giá, báo cáo khả thi, các vấn đề khác 
liên quan cho khách hàng hoặc đối tác (khi cung cấp lại hoặc liên danh) 

-   ​ Làm việc với kho/ kế toán xác nhận về danh sách hàng hóa trong kho (có sẵn, hay 
đặt hàng) hoặc nhà cung cấp phụ trợ liên quan 

-   ​ Lập bảng kê tài liệu, chứng từ theo yêu cầu của Dự án 

3.2. Giai đoạn triển khai: 

-   ​ Giám sát thi công, phối hợp kỹ thuật. 

-   ​ Kiểm soát chất lượng theo tiêu chuẩn LED123 khi hàng về theo yêu cầu ban đầu 

-   ​ Quản lý vật tư, nhân lực và tiến độ công trình: Phối hợp với phòng kỹ thuật, phòng 
kho, kế toán 

-   ​ Kiểm soát tiến độ theo dự án, kiểm soát phát sinh liên quan 

3.3. Giai đoạn nghiệm thu: 



-   ​ Lập hồ sơ nghiệm thu, bàn giao hệ thống: Biên bản bàn  giao hàng hóa, Phối hợp 
với phòng kỹ thuật lập bản vẽ hoàn công, các biên bản nghiệm thu: theo giai đoạn, 
theo hạng mục, lắp đặt ,hướng dẫn sử dụng 

-   ​ Hỗ trợ vận hành, hướng dẫn khách hàng. 

-   ​ Chốt khối lượng và xác nhận chi phí nhà thầu phụ hoặc chi phí phát sinh 

4. Quyền hạn 

-   ​ Đề xuất kế hoạch thi công, vật tư. 

-   ​ Yêu cầu phối hợp từ các bộ phận. 

-   ​ Kiến nghị tối ưu chi phí, tiến độ. 

5. Tiêu chuẩn công việc 

5.1. Trình độ: Tốt nghiệp Trung cấp/Cao đẳng/Đại học ngành Điện – Điện tử, Tự động 
hóa, Xây dựng hoặc tương đương. 

5.2. Kỹ năng: 

-   ​ Đọc bản vẽ kỹ thuật, bóc tách khối lượng. 

-   ​ Sử dụng Office, AutoCAD cơ bản. 

-   ​ Kỹ năng giao tiếp và xử lý tình huống. 

-   ​ Hiểu biết về các quy trình đấu thầu, luật đấu thầu 

-   ​ Có kinh nghiệm hoặc từng làm trong các môi trường về CNTT, thiết bị điện tử, 
điện… 

5.3. Tố chất: 

-   ​ Chủ động, trung thực, chịu được áp lực. 

-   ​ Sẵn sàng đi công tác. 

5.4. Các yêu cầu khác: 

-   ​ Có máy tính xác tay 

-   ​ Biết lái xe ô tô (là  một lợi thế) 

 



6. Chỉ tiêu đánh giá (KPI) 

-   ​ Tỷ lệ hoàn thành dự án đúng tiến độ. 

-   ​ Mức độ hài lòng khách hàng. 

-   ​ Kiểm soát chi phí và hồ sơ nghiệm thu. 

7. Quyền lợi 

-   ​ Lương cơ bản: Tùy theo năng lực và chức vụ , từ 8–18 triệu 

-   ​ Phụ cấp công trình 

-   ​ Thưởng dự án: Từ 1 – 3% giá trị dự án 

-   ​ Được đào tạo chuyên sâu về hệ thống màn hình led, hệ thống đấu thầu 

-   ​ Được hỗ trợ Data khách hàng từ Công ty 

8. Môi trường làm việc 

-   ​ Môi trường năng động, nhiều dự án lớn. 

-   ​ Cơ hội thăng tiến lên Chỉ huy trưởng/Trưởng nhóm. 
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