Mau 2 mo ta cong viéc Nhan vién vat tu

1. Mo ta cong viéc

Nghién ctru thong tin san pham, hang hoa, nghién ctru va tién hanh
lua chon, quyét dinh dat mua nhirng mat hang va nguyén vat li¢u chét
luong.

Xay dung va duy tri mdi quan hé quan trong véi nha cung cp than
thiét va dam phan véi ho dé mua hang hoa véi muc gia hop 1y.

Gidm sat, quan ly va xur ly cac cong vi¢c khac nhau trong qua trinh dat
hang.

Cap nhat thong tin hang hoa va san phﬁm t6n kho cua doanh nghiép
va dat hang kip thoi dé dam bao du sd luong theo yéu cau.

Nhan vién vat tu cling phai thuong xuyén sip xép viéc van chuyén
hang hoa va giam sat don dat hang.

Phan tich, danh gia cac xu huéng khac nhau cua thi truong va st dung
kién thic, k¥ ning va kinh nghiém cta nhan vién vat tu dé dua ra
quyét dinh mua hang chinh xéc va kip th(‘ji nhat.

Phéi hop vé6i bd phan nha kho, cac cip ban nganh quan 1y doanh
nghiép va bo phan san xuat dé cung g vt tu theo yéu cau.

Kiém tra chat lwong ngudn vat tu cac loai dugc giao dén kho, xudng
va phan anh véi nha cung cip, cac ddi tac lién quan trong trudng hop
hang hoa khong dat yéu cau.

Lap bao cao doanh sb ban hang, ngan sach va danh gia trai nghiém
khach hang dé thay d6i ké hoach vat tu khi can thiét.

Tham gia vao cac su kién, hoi cho va trién 1am c6 lién quan dé cap
nhat va xac dinh cac xu hudng, san phém moi trén thi truong.

1. Cac cong viéc chinh

Tir mo6 ta cong viéc nhan vién thu mua vat tu nhu trén, ching ta s€
hiéu duoc nhitng viéc chinh cua nhan vién vat tu la lam gi. Trudc
vong phong van cubi ciing, ban hoan toan phai nim dugc nhitng cong
viéc nay dé chuin bi dugc nhitng cau tra 16i tét nhat cho nha tuyén
dung. Nhitng nhi¢m vu chinh d6 thuong la:

Nhan vién vat tu can truc tiép lap ké hoach va 1én uvu tién cho céc hoat
dong thu mua, hiéu duoc trach nhiém nhan vién vat tu 1a lam gi

Panh gia ké hoach va quan 1y qué trinh dit hang, dua ra cic yéu cau
mua hang hoa, quéan 1y subt qua trinh lya chon.

Truyén thong tin can thiét va hd tro quan 1y cac van ban can thiét cho
nha cung cap vi du nhu bién ban nghiém thu vat tu dau vao.



l.

Theo d&i tinh trang don hang, sin sang tmg bién cho cac sy co thiéu
hodc ton dong hang hoa, san pham trong kho, lién hé truc tiép véi cac
phong ban ¢6 lién quan.

Nhan vién vat tu can theo ddi don dit hang va xac nhén thoi gian san
xXuat, thoi diém giao hang va chi phi.

Panh gid, cap nhat tinh trang hang héa can giao va duy tri cac don dat
hang cua khach hang, ddi tic cho dén khi két thuc trach nhiém cua
nhan vién vat tu.

Pam bao don dit hang va chit lugng hang hoa tuan thi cac thoa thuan
trong hop dong; bao cdo két qua 1én quan 1y.

Quan 1y d6i ngii nhan vién tai chinh, san xuét kinh doanh va logistics
trong viéc giai quyét va tiép nhan hoa don sai léch.

Bﬁng nghi¢p vu cua minh, nhan vién vat tu can xac dinh cac co hdi va
thuc hién cong viéc dé mang lai hi€u qua.

Gop phan cing cd, giam thiéu cac chi phi phat sinh tir cac nha cung
cap dia phuong.

KPI cong viéc

Chi phi mua hang cho mdi don vi san pham
Thoi gian tir khi order dén khi nhap hang

Chi phi giao nhan

Chinh xéc invoice

Thoi gian trung binh dé mua timg loai hang

Ty 1¢ nhan hang ding chat luong, sd luong
Chénh 1éch chi phi thuc té so véi chi phi dy tru



