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BẢNG MÔ TẢ CÔNG VIỆC
Tp. HCM, Ngày    tháng     năm 2026
	Người thiết lập
	Người kiểm soát
	Người phê duyệt

	(Ký tên)

Họ tên:
Chức vụ: 
Ngày: 
	(Ký tên)

Họ tên:………………………….
Chức vụ:………………………..
Ngày:…………………………..
	 (Ký tên)Trần Nhật Khánh
Lead Developer



Họ tên:………………………….
Chức vụ:………………………..
Ngày:…………………………..

	Chức danh công việc: Public Sector Project Sales Executive (HN)
Phòng ban: Kinh doanh
	Mã công việc:

	Địa điểm làm việc: 82 phố Duy Tân, P. Dịch Vọng Hậu, Hà Nội

	Quản lý trực tiếp/ Báo cáo cho: Trưởng phòng kinh doanh/ Phó tổng giám đốc



I. MỤC ĐÍCH CÔNG VIỆC:

	- Chịu trách nhiệm tìm kiếm, phát triển và quản lý các cơ hội kinh doanh từ nguồn vốn ngân sách Nhà nước và các chương trình đầu tư công, tập trung vào nhóm khách hàng là trường đại học, cao đẳng, viện nghiên cứu, cơ quan nhà nước, trung tâm đổi mới sáng tạo và các đơn vị sử dụng ngân sách công. 
- Chủ động xây dựng quan hệ với khách hàng từ giai đoạn hình thành nhu cầu, tư vấn giải pháp phù hợp và phối hợp triển khai các hoạt động đấu thầu nhằm đạt mục tiêu doanh số của công ty.



II.  SƠ ĐỒ TỔ CHỨC:


Tổng Giám Đốc /CEO

Trưởng phòng kinh doanh/ Phó tổng giám đốc









Public Sector Project Sales Executive (HN)



III. NHIỆM VỤ: 
	STT
	TRÁCH NHIỆM VÀ NHIỆM VỤ
	KẾT QUẢ ĐẠT ĐƯỢC

	1
	Phát triển khách hàng và thị trường
	- Tìm kiếm và phát triển khách hàng thuộc khối công.
- Xây dựng và duy trì mối quan hệ với:
· Trường đại học, cao đẳng
· Viện nghiên cứu
· Trung tâm nghiên cứu và đổi mới sáng tạo
· Cơ quan quản lý Nhà nước
· Ban quản lý dự án
· Các đơn vị tư vấn lập dự án
- Thường xuyên cập nhật kế hoạch đầu tư, chương trình mua sắm và định hướng phát triển của khách hàng.

	2
	Phát triển cơ hội dự án
	- Chủ động phát hiện các dự án ngay từ giai đoạn hình thành nhu cầu.
- Theo dõi các chương trình đầu tư công, đề tài nghiên cứu, dự án chuyển đổi số, phòng thí nghiệm, Maker Space và các chương trình nâng cấp cơ sở vật chất.
- Xây dựng và quản lý pipeline dự án, cập nhật thường xuyên trên hệ thống CRM.

	3
	Tư vấn giải pháp
	- Tư vấn các giải pháp do 3D Smart Solutions cung cấp, bao gồm:
· Máy in 3D
· Máy quét 3D
· Phần mềm CAD/CAM
· Thiết bị đo kiểm
· Phòng Lab và Maker Space
· Giải pháp sản xuất và đào tạo
- Phối hợp với đội ngũ kỹ thuật để xây dựng giải pháp phù hợp với mục tiêu và ngân sách của khách hàng

	4
	Quản lý cơ hội bán hàng

	- Lập kế hoạch tiếp cận và chăm sóc khách hàng.
- Chuẩn bị báo giá, đề xuất giải pháp và hồ sơ kỹ thuật.
- Đàm phán và thúc đẩy quá trình ra quyết định của khách hàng.
- Theo dõi tiến độ từ khi phát sinh cơ hội đến khi ký hợp đồng và bàn giao

	5
	[bookmark: _heading=h.t97ogovisfs6]Đấu thầu và mua sắm công
	- Theo dõi thông tin mời thầu và kế hoạch lựa chọn nhà thầu.
- Phối hợp với các phòng ban để chuẩn bị hồ sơ dự thầu.
- Làm việc với các đơn vị tư vấn, chủ đầu tư và đối tác trong suốt quá trình đấu thầu.
- Theo dõi tiến độ xét thầu và thực hiện các thủ tục liên quan đến hợp đồng

	6
	Phối hợp nội bộ

	- Là đầu mối phối hợp giữa khách hàng với các bộ phận:
· Kỹ thuật
· Mua hàng
· Tài chính
· Dịch vụ sau bán hàng
- Đảm bảo dự án được triển khai đúng tiến độ và đáp ứng cam kết với khách hàng.

	7
	Báo cáo
	- Báo cáo doanh số, Pipeline và tiến độ dự án định kỳ.
- Đề xuất chiến lược phát triển thị trường và các cơ hội kinh doanh mới.



IV. MỐI QUAN HỆ CÔNG VIỆC:
	Bên trong Công ty
	Bên ngoài Công ty

	- Tôn trọng cấp trên, sẵn sàng tiếp nhận ý kiến trên tình thần xây dựng, hợp tác.
	- Không tiết lộ thông tin sản xuất kinh doanh của công ty đối với bất kỳ khách hàng nào, kể cả người thân hay bạn bè.

	- Hỗ trợ và giúp đỡ đồng nghiệp khi được yêu cầu của tổ nhóm.
	- Không tiết lộ những thông tin, số liệu, sản phẩm, tình hình tài chính của công ty. 

	- Hòa đồng & hợp tác vui vẻ cùng các đồng nghiệp, các phòng ban.
- Sẵn sàng làm các nhiệm vụ khác khi được cấp trên đề xuất.
	- Không tự ý trao đổi các thông tin đơn hàng với khách hàng (tất cả phải thông qua cấp quản lý).

	- Lắng nghe, chia sẻ,…
	- Phải có thái độ làm việc nghiêm túc với khách hàng, giữ vững quan điểm để tránh thiệt hại đến Công ty.



V. QUYỀN HẠN:
	Đề xuất
	Ra quyết định

	Đề xuất các trang thiết bị để hỗ trợ cho công việc, đề xuất nguồn nhân lực trợ giúp nếu thấy quá tải.
	Được ra quyết định sau khi tham khảo ý kiến từ Trưởng bộ phận.

	Đề xuất các ý tưởng và sáng kiến trong quá trình vận hành, thực hiện công việc để tiết kiệm thời gian & hiệu quả hơn.
	Phải tham khảo với Quản lý trực tiếp & TGĐ để ra quyết định.

	Đề xuất thay đổi nếu thấy công việc không phù hợp, không đúng chuyên môn.
	Tham khảo Quản lý trực tiếp để ra quyết định



VI. TIÊU CHUẨN VỊ TRÍ
	1
	Giới tính / Độ tuổi 
	- Giới tính: Nam/Nữ;     Tuổi:  Từ 25 – 35t

	2
	Trình độ học vấn / chuyên môn
	· 
· - Tốt nghiệp Cao đẳng, Đại học các ngành kỹ thuật, cơ khí, cơ điện tử, tự động hóa, CNTT, kinh tế kỹ thuật hoặc các ngành liên quan.

	3
	Trình độ ngoại ngữ / tin học
	- Thành thạo tin học văn phòng
- Tiếng Anh khá

	4
	Năng lực/kỹ năng
	- Hiểu biết về quy trình mua sắm công và đấu thầu là một lợi thế.
- Có khả năng đọc hiểu hồ sơ kỹ thuật và hồ sơ mời thầu.
- Kỹ năng giao tiếp và xây dựng quan hệ.
- Kỹ năng tư vấn giải pháp.
- Kỹ năng đàm phán và thuyết phục.
- Kỹ năng lập kế hoạch và quản lý Pipeline.
- Khả năng làm việc độc lập và phối hợp nhóm.

	5
	Số năm kinh nghiệm làm việc
	- Có tối thiểu 03 năm kinh nghiệm kinh doanh B2B hoặc bán hàng dự án.
- Ưu tiên ứng viên đã làm việc trong lĩnh vực thiết bị công nghiệp, giáo dục, khoa học công nghệ, CNTT hoặc đấu thầu.

	6
	Thái độ/ tố chất
	- Lanh lợi, hoạt bát, mạnh mẽ năng động
- Đam mê, định hướng gắn bó với lĩnh vực kinh doanh

	7
	Ngoại hình, sức khỏe
	- Ngoại hình ưa nhìn

	8
	Điều kiện khác
	- Không yêu cầu

	9
	Ưu tiên
	- Ứng viên có kinh nghiệm làm việc các ngành tương thích với Công ty.
- Gần công ty.




	NGƯỜI NHẬN VIỆC
(Ký tên & ghi rõ họ tên)
(Tôi đã hiểu và đồng ý các công việc được giao)
	NGƯỜI GIAO VIỆC
(Ký tên & ghi rõ họ tên)
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