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I. SƠ LƯỢC CÔNG TY
	Cty TNHH Cây Xanh Công Minh thành lập và đi vào hoạt động từ ngày 08/10/2008. Ngành nghề kinh doanh của dơn vị: Thi công, chăm sóc các công trình cây xanh đô thị, khu công nghiệp, cơ quan, nhà tư; sản xuất và cung cấp cây giống nông, lâm công nghiệp; nạo vét các công trình công cộng; thi công các công trình vỉa hè, sân bê tông, điện chiếu sáng; thu gom và xử lý rác thải; trồng, chế biến, khai thác mủ cao su, bán buôn máy móc thiết bị và phụ tùng máy khác, xuất nhập khẩu máy móc, thiết bị công nghiệp. Sau 25 năm xây dựng và phát triển, từ 1 cơ sở kinh doanh cây giống, hiện công ty đã từng bước khẳng định vị thế và thương hiệu trên thị trường toàn quốc.
	Với sứ mệnh của cây xanh công minh là "Cây xanh Công Minh là nơi hội tụ, nuôi dưỡng khát vọng, tài năng, chuyên nghiệp hóa các hoạt động để tìm kiếm sự đột phá nhằm nâng cao lợi ích của sản phẩm và dịch vụ cho khách hàng với khát vọng môi trường xanh và mục tiêu góp phần thay đổi diện mạo xanh cho đất nước".
	 Nếu các bạn có chung ước mơ như cây xanh công minh chúng tôi thì chúng tôi xin được mời các bạn gia nhập vào Đại gia đình cây xanh công minh của chúng tôi.
II. VỊ TRÍ TUYỂN DỤNG
2.1. QUẢN LÝ THI CÔNG PHỤ TRÁCH ĐỊA BÀN
	Số lượng: 6 người.
	a. Mô tả công việc:
	- Điều hành, lập tiến độ, giám sát kỹ thuật, thẩm mỹ, chất lượng thi công công trình xây dựng.
	- Tính toán, khối lượng,lập bản vẽ thi công công trình.
	- Chỉ đạo thi công trực tiếp trên công trình.
	- Quản lý nhân sự, vật tư thiết bị thi công tại công trình.
	- Trao đổi cụ thể hơn khi phỏng vấn.
	- Có thể làm việc tại các địa bàn Cẩm Mỹ,Tân Phú, Long Khánh, Long Thành, Xuân Lộc, Vĩnh Cửu … và các địa bàn lân cận.
	(Ưu tiên ứng viên có kinh nghiệm trong lĩnh vực thi công cây xanh)
	b. Quyền lợi được hưởng:
	- Mức lương thỏa thuận.
	- Được đóng Bảo hiểm đầy đủ khi trở thành nhân viên chính thức của công ty.
	- Được hưởng các chế độ, chính sách về các ngày lễ tết, tham quan du lịch hàng năm,... theo quy định của công ty.
	- Hưởng đầy đủ các hỗ trợ khác ngoài lương như: hỗ trợ ăn trưa, xăng xe, công tác phí khi đi ngoại tỉnh,…
	- Được tạo điều kiện tham gia các khóa học nâng cao năng lực chuyên môn ở trong và ngoài nước.
	- Các chương trình đào tạo nội bộ.
	- Các chế độ phúc lợi khác của cty.
	c. Yêu cầu công việc:
	- Độ tuổi: từ 22t - 50t.
	- Trình độ: Cao đẳng, Đại học.
	- Kinh nghiệm: 2 năm trở lên (Ưu tiên có kinh nghiệm chỉ huy trưởng).
	- Kỹ năng chăm sóc khách hàng.
	- Khả năng làm việc độc lập, làm việc nhóm.
	- Tinh thần cầu tiến trong công việc.
	- Khả năng chịu áp lực công việc.
	- Sử dụng tốt các phần mềm vi tính văn phòng.
	- Sẵn sàng đi công tác.
	- Kỹ năng quản trị thời gian, kỹ năng giao tiếp, kỹ năng mềm khác.
	- Nhanh nhẹn, nhiệt tình, trung thực, có tính thần trách nhiệm.
	* Lưu ý: Ứng viên sẽ nộp hồ sơ bản công chứng với các chứng từ cần thiết khác sau khi đã ứng tuyển.
III. QUẢN LÝ KINH DOANH DỰ ÁN
	Số lượng: 6 người
	a. Mô tả công việc:
	- Xây dựng kế hoạch, tiến độ thực hiện dự án.
	- Làm báo giá, hồ sơ dự án, hồ sơ thầu, hồ sơ hoàn công.
	- Theo dõi và cập nhật quy trình làm hồ sơ thầu.
	- Soạn hợp đồng và tiến hành thương thảo hợp đồng với khách hàng.
	- Thực hiện, theo dõi bán hàng.
	- Theo dõi công nợ, lên kế hoạch tài chính đầy đủ và đúng hạn.
	- Theo sát các yêu cầu thanh toán theo hợp đồng, biên bản nghiệm thu…
	- Điều phối các bên trong quá trình thực hiện Dự án, đảm bảo chất lượng và tiến độ của Dự án.
	- Báo cáo về khối lượng, tiến độ công việc của dự án và tham mưu cho Ban Giám Đốc.
	- Chăm sóc khách hàng tận tình, chủ động hỏi thăm, giải đáp các vướng mắc trong quá trình thực hiện hợp đồng.
	- Chăm sóc khách hàng cũ và phát triển khách hàng mới.
	- Chuẩn bị hồ sơ năng lực của công ty khi có yêu cầu.
	- Có thể làm việc tại các địa bàn Cẩm Mỹ,Tân Phú, Long Khánh, Long Thành, Xuân Lộc, Vĩnh Cửu … và các địa bàn lân cận.
	- Thực hiện các công việc được ban lãnh đạo giao.
	b. Quyền lợi được hưởng:
	- Mức lương thỏa thuận.
	- Được đóng Bảo hiểm đầy đủ khi trở thành nhân viên chính thức của công ty.
	- Được hưởng các chế độ, chính sách về các ngày lễ tết, tham quan du lịch hàng năm,... theo quy định của công ty.
	- Hưởng đầy đủ các hỗ trợ khác ngoài lương như: hỗ trợ ăn trưa, xăng xe, công tác phí khi đi ngoại tỉnh,…
	- Được tạo điều kiện tham gia các khóa học nâng cao năng lực chuyên môn ở trong và ngoài nước.
	- Các chương trình đào tạo nội bộ.
	- Các chế độ phúc lợi khác của cty.
	c. Yêu cầu công việc:
	- Ngoại hình ưa nhìn, ưu tiên các bạn trẻ đam mê kinh doanh, thử thách bản thân, tìm kiếm cơ hội phát triển.
	- Kỹ năng chăm sóc, quan hệ lâu dài với khách hàng, xây dựng,uy tín, hình ảnh tốt.
	- Khả năng làm việc độc lập, làm việc nhóm.
	- Tinh thần cầu tiến trong công việc.
	- Khả năng chịu áp lực công việc.
	- Sử dụng tốt các phần mềm vi tính văn phòng.
	- Sẵn sàng đi công tác.
	- Kỹ năng quản trị thời gian, kỹ năng giao tiếp, kỹ năng mềm khác.
	- Nhanh nhẹn, nhiệt tình, trung thực, có tính thần trách nhiệm.
	* Lưu ý: Ứng viên sẽ nộp hồ sơ bản công chứng với các chứng từ cần thiết khác sau khi đã ứng tuyển.
	d. Ưu tiên:
	- Tốt nghiệp các trường chuyên ngành Kinh tế, tài chính, Kỹ thuật,…
	- Tuổi từ 20.
	- Có tối thiểu 1 năm kinh nghiệm làm hồ sơ tham dự thầu, hợp đồng, hồ sơ hoàn công.
	- Có khả năng giao tiếp, làm việc nhóm tốt, nhanh nhạy, khả năng làm việc dưới áp lực cao. Ưu tiên có kỹ năng bán hàng. 
	- Ưu tiên các cá nhân đã phục vụ trong các cơ quan nhà nước tại các vị trí có liên quan.
	- Các ứng viên đang sinh sống tại Đồng Nai  là một lợi thế.
IV. THÔNG TIN HỒ SƠ, LIÊN HỆ
4.1. HỒ SƠ ỨNG TUYỂN
	- Đơn xin việc;
	- Sơ yếu lý lịch cá nhân;
	- Sơ yếu lý lịch chi tiết (CV);
	- Các văn bằng, chứng chỉ liên quan (có công chứng/ chứng thực);
	- Giấy khám sức khỏe;
	- Bản sao CMND, sổ hộ khẩu;
	* Lưu ý: Ứng viên có thể dùng bản photo hồ sơ trước, nộp bổ sung hồ sơ bản công chứng với các chứng từ cần thiết khác sau khi đã ứng tuyển.
4.2. NƠI NHẬN HỒ SƠ
	Người tiếp nhận: Trần Thị Hoa Phượng (SN: 1989)
	SDT: 076 7595 106
	Phòng hành chính Cty TNHH Cây Xanh Công Minh CN Đồng Nai
	Địa chỉ: Số 70 đường D3, Phường Bửu Long, TP Biên Hòa, Tỉnh Đồng Nai
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