
CÔNG TY TNHH THANG MÁY MITSUBISHI VIỆT NAM 

VỊ TRÍ TUYỂN DỤNG – 4/2021 

 Vị trí Yêu cầu Mô tả công việc Quyền lợi 

1 Nhân viên 
kinh doanh 
thang máy 
(Số lượng: 
02) 

- Nam, tuổi từ 24-35; 
- Tốt nghiệp đại học các 

ngành liên quan đến kinh 
tế, kỹ thuật, xây dựng; 

- Kỹ năng giao tiếp và đàm 
phán tốt; 

- Sẵn sàng học hỏi, nhanh 
nhẹn, chủ động trong công 
việc; 

- Trách nhiệm trong công 
việc và chịu được áp lực 
công việc; 

- Có ít nhất 01 năm kinh 
nghiệm trong lĩnh vực kinh 
doanh các ngành kỹ thuật 
hoặc, các thiết bị trong tòa 
nhà là một lợi thế; 

- Có khả năng giao tiếp và 
viết tiếng Anh; 

- Thành thạo máy tính văn 
phòng. 

 

- Tìm kiếm khách hàng;  
- Liên hệ với khách hàng để hỗ 

trợ và tư vấn về các sản phẩm 
thang máy của hãng; 

- Tiến hành làm và gửi báo giá 
cho khách hàng; 

- Theo dõi, tư vấn và đàm phán 
với khách hàng để ký kết hợp 
đồng; 

- Phối hợp với các phòng ban để 
hỗ trợ khách hàng và hoàn 
thành hợp đồng; 

- Làm các công việc giấy tờ 
khác như: Cập nhật báo cáo 
kinh doanh, hỗ trợ cấp quản lý 
giám sát và theo dõi dự án để 
đảm bảo dự án hoạt động theo 
kế hoạch; giải quyết các công 
việc phát sinh nếu có; chăm 
sóc khách hàng sau bán hàng; 

- Các nhiệm vụ khác được giao 
bởi cấp Quản lý. 

 

- Lương hấp dẫn, thưởng 
tháng lương thứ 13, đánh 
giá điều chỉnh lương 2 
lần/năm, hoa hồng theo 
chính sách kinh doanh của 
Công ty; 

- Được hỗ trợ chi phí xăng 
xe, điện thoại, đi lại theo 
chính sách của Công ty; 

- Bảo hiểm Xã hội và bảo 
hiểm sức khỏe; 

- Môi trường làm việc năng 
động và chuyên nghiệp; 

- Thời gian làm việc từ thứ 
Hai đến thứ Sáu (40h/tuần) 

- Chính sách đào tạo theo 
quy chế của Công ty; 

- Du lịch thường niên, hội 
thao và các chế độ khác. 

 

2 Nhân viên 
thiết kế bản 
vẽ (Số lượng: 
01) 

- Nam, tuổi từ 24-30; 
- Tốt nghiệp đại học, cao 

đẳng các ngành liên quan 
đến cơ khí, xây dựng; 

- Thành thạo máy tính văn 
phòng, Autocad 2D; 

- Kỹ năng tư duy logic và 
giải quyết vấn đề tốt; 

- Sẵn sàng học hỏi, nhanh 
nhẹn, chủ động trong công 
việc; 

- Trách nhiệm trong công 
việc và chịu được áp lực 
công việc; 

- Có khả năng giao tiếp và 
viết  tiếng Anh; 

- Xác định gắn bó lâu dài với 
công việc; 

- Khảo sát thang và làm các báo 
cáo liên quan;  

- Thực hiện thiết kế các chi tiết 
và bản vẽ thang; 

- Hỗ trợ nhân viên kinh doanh 
thang máy các vấn đề kỹ 
thuật; 

- Các nhiệm vụ khác được giao 
bởi cấp Quản lý. 

 

- Lương hấp dẫn, thưởng 
tháng lương thứ 13, đánh 
giá điều chỉnh lương 2 
lần/năm theo chính sách 
kinh doanh của Công ty; 

- Được hỗ trợ chi phí xăng 
xe, điện thoại, đi lại theo 
chính sách của Công ty; 

- Bảo hiểm Xã hội và bảo 
hiểm sức khỏe; 

- Môi trường làm việc năng 
động và chuyên nghiệp; 

- Thời gian làm việc từ thứ 
Hai đến thứ Sáu (40h/tuần) 

- Chính sách đào tạo theo 
quy chế của Công ty; 

- Du lịch thường niên, hội 
thao và các chế độ khác. 

 
3 Nhân viên hỗ 

trợ kinh 
doanh (Số 
lượng:01) 

- Nữ, tuổi từ 23-27; 
- Có ít nhất 01 năm kinh 

nghiệm trong vị trí hành 
chính kinh doanh là một lợi 
thế; 

- 50% công việc hành chính và 
50% công việc kinh doanh; 

- Theo dõi và làm việc với 
khách hàng, đàm phán và 
thuyết phục khách hàng ký kết 
hợp đồng; 

- Lương hấp dẫn, thưởng 
tháng lương thứ 13, đánh 
giá điều chỉnh lương 2 
lần/năm; 



- Có kỹ năng giao tiếp và 
đàm phán tốt; 

- Hứng thú với mảng kinh 
doanh, nhiệt tình, chủ động 
trong việc tiếp cận khách 
hàng; 

- Cẩn thận, tỉ mỉ; 
- Trách nhiệm trong công 

việc; mong muốn gắn bó 
lâu dài; 

- Thành thạo máy tính văn 
phòng. 

- Có khả năng giao tiếp và 
viết tiếng Anh; 
 

- Phối hợp với các phòng ban để 
giải quyết các vấn đề phát sinh 
và thực hiện dịch vụ khách 
hàng sau khi ký kết hợp đồng; 

- Các nhiệm vụ khác được giao 
bởi cấp Quản lý. 
 

- Bảo hiểm Xã hội theo quy 
định Pháp luật và bảo hiểm 
sức khỏe; 

- Được hỗ trợ chi phí xăng 
xe, điện thoại, đi lại theo 
chính sách của Công ty; 

- Môi trường làm việc năng 
động và chuyên nghiệp; 

- Thời gian làm việc từ thứ 
Hai đến thứ Sáu (40h/tuần) 

- Chính sách đào tạo theo 
quy chế của Công ty; 

- Du lịch thường niên, hội 
thao và các chế độ khác. 
 

4 Nhân viên 
hành chính 
phòng bảo trì 
(Số lượng: 
01) 

- Nam, tuổi từ 24-35; 
- Sẵn sàng học hỏi, nhanh 

nhẹn, chủ động trong công 
việc; 

- Trách nhiệm trong công 
việc và chịu được áp lực 
công việc; 

- Có ít nhất 01 năm kinh 
nghiệm trong các công việc 
hành chính là một lợi thế; 

- Có khả năng giao tiếp và 
viết tiếng Anh; 

- Thành thạo máy tính văn 
phòng. 

 

- Chấm công cho nhân sự phòng 
Kỹ thuật Bảo trì 2; 

- Tập hợp và xử lý thông tin 
nhân sự; 

- Chuẩn bị trình thư, giấy giới 
thiệu cho khách hàng; 

- Các nhiệm vụ hành chính khác 
được giao bởi cấp Quản lý. 
 

- Lương hấp dẫn, thưởng 
tháng lương thứ 13, đánh 
giá điều chỉnh lương 2 
lần/năm, hoa hồng theo 
chính sách kinh doanh của 
Công ty; 

- Được hỗ trợ chi phí xăng 
xe, điện thoại, đi lại theo 
chính sách của Công ty; 

- Bảo hiểm Xã hội và bảo 
hiểm sức khỏe toàn diện; 

- Môi trường làm việc năng 
động và chuyên nghiệp; 

- Thời gian làm việc từ thứ 
Hai đến thứ Sáu (40h/tuần) 

- Chính sách đào tạo theo 
quy chế của Công ty; 

- Du lịch thường niên, hội 
thao và các chế độ khác. 
 

5 Nhân viên kế 
toán công nợ 
(Số lượng: 
01) 

- Nam, tuổi từ 26 -35; 
- Tốt nghiệp trường đại học/ 

cao đẳng chuyên ngành 
Kinh tế, Tài chính - Kế 
toán; 

- Có ít nhất 01 năm kinh 
nghiệm kế toán; 

- Có kinh nghiệm sử dụng 
phần mềm ERP và làm 
trong mảng xây dựng là 
một lợi thế; 

- Có kỹ năng giao tiếp và 
đàm phán tốt; 

- Cẩn thận, tỉ mỉ; 
- Có kỹ năng giải quyết vấn 

đề và ra quyết định; 

- Nhận hợp đồng (Hợp đồng 
kinh doanh, hợp đồng bảo trì, 
báo giá) của khu vực miền 
Bắc từ phòng Kinh doanh sau 
đó kiểm tra thông tin hợp 
đồng trên hệ thống ERP; 

- Nhận biên bản bàn giao thiết 
bị, biên bản bàn giao công 
trình hoàn thành, biên bản 
kiểm định, biên bản hoàn 
thành thời gian bảo hành từ 
các phòng ban và chuẩn bị 
chứng từ thanh toán, phát 
hành hóa đơn và gửi khách 
hàng; 

- Theo dõi lịch thanh toán hợp 
đồng, liên hệ khách hàng để 
thu tiền đúng hạn;  

- Lương hấp dẫn, thưởng 
tháng lương thứ 13, đánh 
giá điều chỉnh lương 2 
lần/năm; 

- Bảo hiểm Xã hội theo quy 
định Pháp luật và bảo hiểm 
sức khỏe; 

- Được hỗ trợ chi phí xăng 
xe, điện thoại, đi lại theo 
chính sách của Công ty; 

- Môi trường làm việc năng 
động và chuyên nghiệp; 

- Thời gian làm việc từ thứ 
Hai đến thứ Sáu (40h/tuần) 

- Chính sách đào tạo theo 
quy chế của Công ty; 

- Du lịch thường niên, hội 
thao và các chế độ khác. 



- Trách nhiệm trong công 
việc; mong muốn gắn bó 
lâu dài; 

- Thành thạo máy tính văn 
phòng. 

- Có khả năng giao tiếp và 
viết tiếng Anh; 

-  

- Lập phiếu thu bằng tiền mặt 
sau khi liên hệ với khách hàng 
để thu tiền sau đó chuyển tiền 
qua tài khoản của công ty vào 
cuối ngày (bắt buộc); 

- Kiểm tra công nợ theo từng 
công tình, thường xuyên liên 
hệ khách hàng để thu tiền 
đúng hạn; 

- Chuẩn bị biên bản thanh lý và 
gửi tới khách hàng (nếu cần); 

- Báo cáo chi tiết số dư công nợ 
và số dư khoản khách hàng trả 
trước hàng ngày; 

- Chuẩn bị thư đối chiếu doanh 
thu với khách hàng cho mục 
đích kiểm toán hàng năm; 

- Lập báo cáo thu tiền hàng 
ngày cho ban Công nợ Bảo trì 
tại Trụ sở chính hàng ngày 
(nếu cần);  

- Báo cáo lên cấp trên hàng 
ngày và hàng tuần về tình hình 
dự án có kế hoạch thu tiền 
trong tháng; 

- Các nhiệm vụ khác được giao 
bởi cấp Quản lý. 
 

 

6 Kỹ thuật viên 
bảo trì (Số 
lượng: 07) 

- Nam, tốt nghiệp trung cấp, 
trung cấp nghề, cao đẳng, 
cao đẳng nghề các ngành 
điện, cơ điện, điện, điện tử, 
tự động hóa…; 

- Có sức khỏe, có thể đi 
công tác (theo lịch công tác 
hàng tuần, hàng tháng) khi 
có yêu cầu, có thể sắp xếp 
đi huấn luyện trong Hồ Chí 
Minh 2 tháng; 

- Không yêu cầu kinh 
nghiệm; 

- Sẵn sàng học hỏi, nhanh 
nhẹn, chủ động trong công 
việc; 

- Nhanh nhẹn, chịu khó, có 
trách nhiệm trong công 
việc; 

- Xác định gắn bó lâu dài với 
công việc; 

- Thực hiện công việc bảo trì 
dưới sự hướng dẫn của 
Trưởng nhóm;  

- Hỗ trợ Trưởng nhóm các vấn 
đề liên quan đến bảo trì và an 
toàn; 

- Các nhiệm vụ khác được giao 
bởi cấp Quản lý. 

 

- Lương hấp dẫn, thưởng 
tháng lương thứ 13, xem 
xét đánh giá điều chỉnh 
lương 2 lần/năm; 

- Được hỗ trợ chi phí gửi xe 
theo chính sách của Công 
ty; 

- Bảo hiểm Xã hội và bảo 
hiểm sức khỏe; 

- Môi trường làm việc năng 
động và chuyên nghiệp; 

- Thời gian làm việc từ thứ 
Hai đến thứ Sáu 
(40h/tuần), trả lương ngoài 
giờ theo đúng quy định; 

- Chính sách đào tạo theo 
quy chế của Công ty; 

- Du lịch thường niên, hội 
thao và các chế độ khác. 
 

 



 

 

RECRUITMENT ANNOUNCEMENT – 01 ADMIN STAFF 
- MAINTENANCE FIELD DEPARTMENT 

THÔNG BÁO TUYỂN DỤNG – 01 NHÂN VIÊN HÀNH CHÍNH  
– PHÒNG KỸ THUẬT BẢO TRÌ 

 
Mitsubishi Elevator Vietnam Co., Ltd. - VMEC (formerly known as Melco Elevator Vietnam Co., Ltd. founded 
on March 27, 2008) specializes in supply, installation and maintenance for Mitsubishi elevators, escalators to 
satisfy customers’ increasingly diversified needs. Mitsubishi Elevator is always the first choice for five-star 
hotels, high-rise offices, luxurious building complexes and public transportation infrastructures. In response to 
the trust of our Valued Customers, we are committed to providing better products and services. 
Công Ty TNHH Thang Máy Mitsubishi Việt Nam (tiền thân là Công Ty TNHH Thang Máy Melco Việt Nam được 
thành lập ngày 27/03/2008) chuyên cung cấp, lắp đặt và bảo trì thang máy, thang cuốn Mitsubishi đáp ứng mọi 
nhu cầu đa dạng của khách hàng. Thang máy Mitsubishi luôn là sự lựa chọn hàng đầu cho các khách sạn 5 sao, 
cao ốc văn phòng, khu phức hợp sang trọng và cơ sở hạ tầng giao thông công cộng. Để đáp lại sự tin dùng của 
Quý Khách hàng, chúng tôi cam kết mang đến những sản phẩm và dịch vụ ngày càng tốt hơn. 
 
We are seeking qualified candidates who have career passion, specific job targets and are willing to be part of an 
ambitious enterprise with big goals like VMEC. 
Chúng tôi đang tìm kiếm những ứng viên có năng lực, đam mê nghề nghiệp, mục tiêu công việc cụ thể và sẵn 
sàng trở thành một phần của doanh nghiệp đầy tham vọng với mục tiêu lớn như VMEC. 
 
CRITERIA/YÊU CẦU: 
 

- Female; Age from 24 -30; 
Nữ, tuổi từ 24-30; 

- Willing to learn, self-motivated and proactive; 
Sẵn sàng học hỏi, nhanh nhẹn, chủ động trong công việc; 

- Careful and detail-oriented; 
Cẩn thận, tỉ mỉ; 

- Responsible and positive attitude; long-term commitment; 
Trách nhiệm trong công việc; mong muốn gắn bó lâu dài; 

- At least 1-year experience in administrative is an advantage; 
Có ít nhất 01 năm kinh nghiệm trong các công việc hành chính là một lợi thế; 

- Proficient in MS office; 
Thành thạo máy tính văn phòng. 

- Able to speak and write in English; 
Có khả năng giao tiếp và viết tiếng Anh; 
 

 
ROLES AND RESPONSIBILITIES/MÔ TẢ CÔNG VIỆC: 
 

- Recording time keeping for Maintenance Field Department’s employees; 
Chấm công cho nhân sự phòng Kỹ thuật Bảo trì; 

- Collecting and handling employees’ information; 
Tập hợp và xử lý thông tin nhân sự; 

- Preparing notifications, letters of notice for customers; 
Chuẩn bị trình thư, giấy giới thiệu cho khách hàng; 

- Other admin tasks assigned by the Managers. 
Các nhiệm vụ hành chính khác được giao bởi cấp Quản lý. 

 
 



 
BENEFITS/QUYỀN LỢI: 
 

- Competitive salary, 13th salary, performance review salary twice a year;; 
Lương hấp dẫn, thưởng tháng lương thứ 13, đánh giá điều chỉnh lương 2 lần/năm; 

- SHUI contribution according to the Labor law and Healthcare plan; 
Bảo hiểm Xã hội theo quy định Pháp luật và bảo hiểm sức khỏe; 

- Professional and active working environment; 
Môi trường làm việc năng động và chuyên nghiệp; 

- Working time: From Monday to Friday (40h/week); 
Thời gian làm việc từ thứ Hai đến thứ Sáu (40h/tuần) 

- Training programs according to Company’s policy; 
Chính sách đào tạo theo quy chế của Công ty; 

- Company trip, sport festival and others. 
Du lịch thường niên, hội thao và các chế độ khác. 

 
WORKING LOCATION/ĐỊA ĐIỂM LÀM VIỆC: 
 

5th floor, Handico Building, Pham Hung Street, Nam Tu Liem District, Ha Noi 
Tầng 5, tòa nhà Handico, đường Phạm Hùng, quận Nam Từ Liêm, Hà Nội 

 
CONTACT/LIÊN HỆ: 

Ms. Phương – General Affairs Section, Hanoi Corporate Department 
                        Ban Tổng vụ, Phòng Hỗ trợ Hà Nội 
Mobile: 0367 124 987, Phone: 0243 665 8236 (Ext: 4108) 
Email:  Recruitment.HN@vmec.vn 

 



  

 

RECRUITMENT ANNOUNCEMENT – 01 DRAFTER 
THÔNG BÁO TUYỂN DỤNG – NHÂN VIÊN THIẾT KẾ BẢN VẼ (SỐ LƯỢNG: 01) 

 
Mitsubishi Elevator Vietnam Co., Ltd. - VMEC (formerly known as Melco Elevator Vietnam Co., Ltd. founded 
on March 27, 2008) specializes in supply, installation and maintenance for Mitsubishi elevators, escalators to 
satisfy customers’ increasingly diversified needs. Mitsubishi Elevator is always the first choice for five-star 
hotels, high-rise offices, luxurious building complexes and public transportation infrastructures. In response to 
the trust of our Valued Customers, we are committed to providing better products and services. 
Công Ty TNHH Thang Máy Mitsubishi Việt Nam (tiền thân là Công Ty TNHH Thang Máy Melco Việt Nam được 
thành lập ngày 27/03/2008) chuyên cung cấp, lắp đặt và bảo trì thang máy, thang cuốn Mitsubishi đáp ứng mọi 
nhu cầu đa dạng của khách hàng. Thang máy Mitsubishi luôn là sự lựa chọn hàng đầu cho các khách sạn 5 sao, 
cao ốc văn phòng, khu phức hợp sang trọng và cơ sở hạ tầng giao thông công cộng. Để đáp lại sự tin dùng của 
Quý Khách hàng, chúng tôi cam kết mang đến những sản phẩm và dịch vụ ngày càng tốt hơn. 
 
We are seeking qualified candidates who have career passion, specific job targets and are willing to be part of an 
ambitious enterprise with big goals like VMEC. 
Chúng tôi đang tìm kiếm những ứng viên có năng lực, đam mê nghề nghiệp, mục tiêu công việc cụ thể và sẵn 
sàng trở thành một phần của doanh nghiệp đầy tham vọng với mục tiêu lớn như VMEC. 
 
CRITERIA/YÊU CẦU: 
 

- Male; Age from 24 -30; 
Nam, tuổi từ 24-30; 

-    Gradutated from Colleges, Universities related to Mechanic and Civil Engineering; 
 Tốt nghiệp đại học, cao đẳng các ngành liên quan đến cơ khí, xây dựng; 

- Proficient in MS office, Autocad 2D; 
Thành thạo máy tính văn phòng, Autocad 2D; 

- Excellent in logical thinking and problem-solving skills; 
Kỹ năng tư duy logic và giải quyết vấn đề tốt; 

- Willing to learn, self-motivated and proactive; 
Sẵn sàng học hỏi, nhanh nhẹn, chủ động trong công việc; 

- Responsible and positive attitude; 
Trách nhiệm trong công việc và chịu được áp lực công việc; 

- Able to speak and write in English; 
Giao tiếp tiếng Anh; 

- Long- term commitment; 
Xác định gắn bó lâu dài với công việc; 

 
ROLES AND RESPONSIBILITIES/MÔ TẢ CÔNG VIỆC: 
 

- Survey lift shaft and make reports; 
Khảo sát thang và làm các báo cáo liên quan;  

- Make specifications and drawings of lifts; 
Thực hiện thiết kế các chi tiết và bản vẽ thang; 

- Support salesmen with technical issues; 
Hỗ trợ nhân viên kinh doanh thang máy các vấn đề kỹ thuật; 

- Other tasks assigned by the Managers. 
Các nhiệm vụ khác được giao bởi cấp Quản lý. 
 
 

 



BENEFITS/QUYỀN LỢI: 
 

- Competitive salary, 13th salary, performance review salary twice a year, incentives in accordance with 
sales policy of the Company; 
Lương hấp dẫn, thưởng tháng lương thứ 13, đánh giá điều chỉnh lương 2 lần/năm, hoa hồng theo chính 
sách kinh doanh của Công ty; 

- Petrol, phone, transportation expenses support in accordance with the Company's policy;  
Được hỗ trợ chi phí xăng xe, điện thoại, đi lại theo chính sách của Công ty; 

- SHUI contribution according to the Labor law and Healthcare plan; 
Bảo hiểm Xã hội và bảo hiểm sức khỏe; 

- Professional and active working environment; 
Môi trường làm việc năng động và chuyên nghiệp; 

- Working time: From Monday to Friday (40h/week); 
Thời gian làm việc từ thứ Hai đến thứ Sáu (40h/tuần); 

- Training programs according to Company’s policy; 
Chính sách đào tạo theo quy chế của Công ty; 

- Company trip, Sport festival and others. 
Du lịch thường niên, hội thao và các chế độ khác. 

 
WORKING LOCATION/ĐỊA ĐIỂM LÀM VIỆC: 
 

5th floor, Handico Building, Pham Hung Street, Nam Tu Liem District, Ha Noi 
Tầng 5, tòa nhà Handico, đường Phạm Hùng, quận Nam Từ Liêm, Hà Nội 

 
CONTACT/LIÊN HỆ: 

Ms. Phương – General Affairs Section, Hanoi Corporate Department 
                        Ban Tổng vụ, Phòng Hỗ trợ Hà Nội 
Mobile: 0367 124 987, Phone: 0243 665 8236 (Ext: 4108) 
Email:  Recruitment.hn@vmec.vn 



 

 

RECRUITMENT ANNOUNCEMENT – 01 RECEIVABLE ACCOUNTANT 
(COLLECTION STAFF) 

THÔNG BÁO TUYỂN DỤNG – 01 KẾ TOÁN CÔNG NỢ (THU HỒI NỢ) 

 
Mitsubishi Elevator Vietnam Co., Ltd. - VMEC (formerly known as Melco Elevator Vietnam Co., Ltd. founded 
on March 27, 2008) specializes in supply, installation and maintenance for Mitsubishi elevators, escalators to 
satisfy customers’ increasingly diversified needs. Mitsubishi Elevator is always the first choice for five-star 
hotels, high-rise offices, luxurious building complexes and public transportation infrastructures. In response to 
the trust of our Valued Customers, we are committed to providing better products and services. 
Công Ty TNHH Thang Máy Mitsubishi Việt Nam (tiền thân là Công Ty TNHH Thang Máy Melco Việt Nam được 
thành lập ngày 27/03/2008) chuyên cung cấp, lắp đặt và bảo trì thang máy, thang cuốn Mitsubishi đáp ứng mọi 
nhu cầu đa dạng của khách hàng. Thang máy Mitsubishi luôn là sự lựa chọn hàng đầu cho các khách sạn 5 sao, 
cao ốc văn phòng, khu phức hợp sang trọng và cơ sở hạ tầng giao thông công cộng. Để đáp lại sự tin dùng của 
Quý Khách hàng, chúng tôi cam kết mang đến những sản phẩm và dịch vụ ngày càng tốt hơn. 
 
We are seeking qualified candidates who have career passion, specific job targets and are willing to be part of an 
ambitious enterprise with big goals like VMEC. 
Chúng tôi đang tìm kiếm những ứng viên có năng lực, đam mê nghề nghiệp, mục tiêu công việc cụ thể và sẵn 
sàng trở thành một phần của doanh nghiệp đầy tham vọng với mục tiêu lớn như VMEC. 
 
CRITERIA/YÊU CẦU: 
 

- Male; Age from 26 to 35; 
Nam, tuổi từ 26 -35; 

- Graduated from universities/ college majoring in Economics, Finance - Accounting; 
Tốt nghiệp trường đại học/ cao đẳng chuyên ngành Kinh tế, Tài chính - Kế toán; 

- At least 1-year experience in Accounting; 
Có ít nhất 01 năm kinh nghiệm kế toán; 

- Have experience in using ERP and doing accounting in construction field is an advantage; 
Có kinh nghiệm sử dụng phần mềm ERP và làm trong mảng xây dựng là một lợi thế; 

- Have good communication and negotiation skills; 
Có kỹ năng giao tiếp và đàm phán tốt; 

- Careful and detail-oriented; 
Cẩn thận, tỉ mỉ; 

- Have problem-solving and decision-making skills; 
Có kỹ năng giải quyết vấn đề và ra quyết định; 

- Responsible and positive attitude; long-term commitment; 
Trách nhiệm trong công việc; mong muốn gắn bó lâu dài; 

- Proficient in MS office; 
Thành thạo máy tính văn phòng. 

- Able to speak and write in English; 
Có khả năng giao tiếp và viết tiếng Anh; 

 
ROLES AND RESPONSIBILITIES/MÔ TẢ CÔNG VIỆC: 
 

- Receive contracts (New Sales Contract, Maintenance Contracts, Quotations) of the North area from New 
Sales Department 2 and check the information of contracts in ERP system; 
Nhận hợp đồng (Hợp đồng kinh doanh, hợp đồng bảo trì, báo giá) của khu vực miền Bắc từ phòng Kinh 
doanh sau đó kiểm tra thông tin hợp đồng trên hệ thống ERP; 



- Receive CTE, HO Certificate, HO Equipment, Government Inspection, Free Maintenance HO, 
Maintenance Working Sheets, HO Certificate of Quotations, Reconstructions from related departments 
and prepare payment documents, issuing invoices to send to customers; 
Nhận biên bản bàn giao thiết bị, biên bản bàn giao công trình hoàn thành, biên bản kiểm định, biên bản 
hoàn thành thời gian bảo hành từ các phòng ban và chuẩn bị chứng từ thanh toán, phát hành hóa đơn và 
gửi khách hàng; 

- Follow payment schedule of all contracts, contact with customers to collect money on time;  
Theo dõi lịch thanh toán hợp đồng, liên hệ khách hàng để thu tiền đúng hạn;  

- Make book receipt voucher by cash after contacting clients to collect money then transfer to company 
account by the end of the day (required); 
Lập phiếu thu bằng tiền mặt sau khi liên hệ với khách hàng để thu tiền sau đó chuyển tiền qua tài khoản 
của công ty vào cuối ngày (bắt buộc); 

- Monitor AR by project, contact customers or meet directly to collect money before deadline; 
Kiểm tra công nợ theo từng công tình, thường xuyên liên hệ khách hàng để thu tiền đúng hạn; 

- Prepare liquidation minutes and send to customers (if any); 
Chuẩn bị biên bản thanh lý và gửi tới khách hàng (nếu cần); 

- Make book details of receivable account and advance payment from customers on a daily basis; 
Báo cáo chi tiết số dư công nợ và số dư khoản khách hàng trả trước hàng ngày; 

- Prepare reconciliation letter with customers for annual audit; 
Chuẩn bị thư đối chiếu doanh thu với khách hàng cho mục đích kiểm toán hàng năm; 

- Make daily money collection’s diary to Maintenance AR Team in Head Office on a daily basis (if any); 
Lập báo cáo thu tiền hàng ngày cho ban Công nợ Bảo trì tại Trụ sở chính hàng ngày (nếu cần);  

- Report to superior the situation of following projects which have plans to collect money on a daily, 
weekly basis; 
Báo cáo lên cấp trên hàng ngày và hàng tuần về tình hình dự án có kế hoạch thu tiền trong tháng; 

- Other tasks assigned by the Managers. 
Các nhiệm vụ khác được giao bởi cấp Quản lý. 
 

BENEFITS/QUYỀN LỢI: 
 

- Competitive salary, 13th salary, performance review salary twice a year;; 
Lương hấp dẫn, thưởng tháng lương thứ 13, đánh giá điều chỉnh lương 2 lần/năm; 

- SHUI contribution according to the Labor law and Healthcare plan; 
Bảo hiểm Xã hội theo quy định Pháp luật và bảo hiểm sức khỏe; 

- Petrol, phone, transportation expenses support in accordance with the Company's policy;  
Được hỗ trợ chi phí xăng xe, điện thoại, đi lại theo chính sách của Công ty; 

- Professional and active working environment; 
Môi trường làm việc năng động và chuyên nghiệp; 

- Working time: From Monday to Friday (40h/week); 
Thời gian làm việc từ thứ Hai đến thứ Sáu (40h/tuần) 

- Training programs according to Company’s policy; 
Chính sách đào tạo theo quy chế của Công ty; 

- Company trip, sport festival and others. 
Du lịch thường niên, hội thao và các chế độ khác. 

 
WORKING LOCATION/ĐỊA ĐIỂM LÀM VIỆC: 
 

5th floor, Handico Building, Pham Hung Street, Nam Tu Liem District, Ha Noi 
Tầng 5, tòa nhà Handico, đường Phạm Hùng, quận Nam Từ Liêm, Hà Nội 

 
CONTACT/LIÊN HỆ: 

Ms. Phương – General Affairs Section, Hanoi Corporate Department 
                        Ban Tổng vụ, Phòng Hỗ trợ Hà Nội 
Mobile: 0367 124 987, Phone: 0243 665 8236 (Ext: 4108) 
Email:  Recruitment.HN@vmec.vn 

 



 

 

RECRUITMENT ANNOUNCEMENT – 01 SALES ADMIN 
THÔNG BÁO TUYỂN DỤNG – 01 NHÂN VIÊN HỖ TRỢ KINH DOANH 

 
Mitsubishi Elevator Vietnam Co., Ltd. - VMEC (formerly known as Melco Elevator Vietnam Co., Ltd. founded 
on March 27, 2008) specializes in supply, installation and maintenance for Mitsubishi elevators, escalators to 
satisfy customers’ increasingly diversified needs. Mitsubishi Elevator is always the first choice for five-star 
hotels, high-rise offices, luxurious building complexes and public transportation infrastructures. In response to 
the trust of our Valued Customers, we are committed to providing better products and services. 
Công Ty TNHH Thang Máy Mitsubishi Việt Nam (tiền thân là Công Ty TNHH Thang Máy Melco Việt Nam được 
thành lập ngày 27/03/2008) chuyên cung cấp, lắp đặt và bảo trì thang máy, thang cuốn Mitsubishi đáp ứng mọi 
nhu cầu đa dạng của khách hàng. Thang máy Mitsubishi luôn là sự lựa chọn hàng đầu cho các khách sạn 5 sao, 
cao ốc văn phòng, khu phức hợp sang trọng và cơ sở hạ tầng giao thông công cộng. Để đáp lại sự tin dùng của 
Quý Khách hàng, chúng tôi cam kết mang đến những sản phẩm và dịch vụ ngày càng tốt hơn. 
 
We are seeking qualified candidates who have career passion, specific job targets and are willing to be part of an 
ambitious enterprise with big goals like VMEC. 
Chúng tôi đang tìm kiếm những ứng viên có năng lực, đam mê nghề nghiệp, mục tiêu công việc cụ thể và sẵn 
sàng trở thành một phần của doanh nghiệp đầy tham vọng với mục tiêu lớn như VMEC. 
 
CRITERIA/YÊU CẦU: 
 

- Female; Age from 23 -27; 
Nữ, tuổi từ 23-27; 

- At least 1-year experience in sales admin is an advantage; 
Có ít nhất 01 năm kinh nghiệm trong vị trí hành chính kinh doanh là một lợi thế; 

- Have good communication skills and negotiation skills; 
Có kỹ năng giao tiếp và đàm phán tốt; 

- Interested in sales field, enthusiastic, proactive when meeting customers; 
Hứng thú với mảng kinh doanh, nhiệt tình, chủ động trong việc tiếp cận khách hàng; 

- Careful and detail-oriented; 
Cẩn thận, tỉ mỉ; 

- Responsible and positive attitude; long-term commitment; 
Trách nhiệm trong công việc; mong muốn gắn bó lâu dài; 

- Proficient in MS office; 
Thành thạo máy tính văn phòng. 

- Able to speak and write in English; 
Có khả năng giao tiếp và viết tiếng Anh; 

 
ROLES AND RESPONSIBILITIES/MÔ TẢ CÔNG VIỆC: 
 

- 50% of administration and 50% of sales activities; 
50% công việc hành chính và 50% công việc kinh doanh; 

- Following and working with customers, negotiating and persuading customers to sign contracts; 
Theo dõi và làm việc với khách hàng, đàm phán và thuyết phục khách hàng ký kết hợp đồng; 

- Co-ordinating with other departments to solve arising problems and providing customer service after 
signing contract; 
Phối hợp với các phòng ban để giải quyết các vấn đề phát sinh và thực hiện dịch vụ khách hàng sau khi 
ký kết hợp đồng; 

- Other tasks assigned by the Managers. 
Các nhiệm vụ khác được giao bởi cấp Quản lý. 

 



BENEFITS/QUYỀN LỢI: 
 

- Competitive salary, 13th salary, performance review salary twice a year;; 
Lương hấp dẫn, thưởng tháng lương thứ 13, đánh giá điều chỉnh lương 2 lần/năm; 

- SHUI contribution according to the Labor law and Healthcare plan; 
Bảo hiểm Xã hội theo quy định Pháp luật và bảo hiểm sức khỏe; 

- Petrol, phone, transportation expenses support in accordance with the Company's policy;  
Được hỗ trợ chi phí xăng xe, điện thoại, đi lại theo chính sách của Công ty; 

- Professional and active working environment; 
Môi trường làm việc năng động và chuyên nghiệp; 

- Working time: From Monday to Friday (40h/week); 
Thời gian làm việc từ thứ Hai đến thứ Sáu (40h/tuần) 

- Training programs according to Company’s policy; 
Chính sách đào tạo theo quy chế của Công ty; 

- Company trip, sport festival and others. 
Du lịch thường niên, hội thao và các chế độ khác. 

 
WORKING LOCATION/ĐỊA ĐIỂM LÀM VIỆC: 
 

5th floor, Handico Building, Pham Hung Street, Nam Tu Liem District, Ha Noi 
Tầng 5, tòa nhà Handico, đường Phạm Hùng, quận Nam Từ Liêm, Hà Nội 

 
CONTACT/LIÊN HỆ: 

Ms. Phương – General Affairs Section, Hanoi Corporate Department 
                        Ban Tổng vụ, Phòng Hỗ trợ Hà Nội 
Mobile: 0367 124 987, Phone: 0243 665 8236 (Ext: 4108) 
Email:  Recruitment.HN@vmec.vn 
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RECRUITMENT ANNOUNCEMENT – 01 SALES EXECUTIVE  
THÔNG BÁO TUYỂN DỤNG - NHÂN VIÊN KINH DOANH (SỐ LƯỢNG: 01) 

 
Mitsubishi Elevator Vietnam Co., Ltd. - VMEC (formerly known as Melco Elevator Vietnam Co., Ltd. founded 
on March 27, 2008) specializes in supply, installation and maintenance for Mitsubishi elevators, escalators to 
satisfy customers’ increasingly diversified needs. Mitsubishi Elevator is always the first choice for five-star 
hotels, high-rise offices, luxurious building complexes and public transportation infrastructures. In response to 
the trust of our Valued Customers, we are committed to providing better products and services. 
Công Ty TNHH Thang Máy Mitsubishi Việt Nam (tiền thân là Công Ty TNHH Thang Máy Melco Việt Nam được 
thành lập ngày 27/03/2008) chuyên cung cấp, lắp đặt và bảo trì thang máy, thang cuốn Mitsubishi đáp ứng mọi 
nhu cầu đa dạng của khách hàng. Thang máy Mitsubishi luôn là sự lựa chọn hàng đầu cho các khách sạn 5 sao, 
cao ốc văn phòng, khu phức hợp sang trọng và cơ sở hạ tầng giao thông công cộng. Để đáp lại sự tin dùng của 
Quý Khách hàng, chúng tôi cam kết mang đến những sản phẩm và dịch vụ ngày càng tốt hơn. 
 
We are seeking qualified candidates who have career passion, specific job targets and are willing to be part of an 
ambitious enterprise with big goals like VMEC. 
Chúng tôi đang tìm kiếm những ứng viên có năng lực, đam mê nghề nghiệp, mục tiêu công việc cụ thể và sẵn 
sàng trở thành một phần của doanh nghiệp đầy tham vọng với mục tiêu lớn như VMEC. 
 
CRITERIA/YÊU CẦU: 
 

- Male; Age from 24 -35; 
Nam, tuổi từ 24-35; 

- Graduated from Universities related to Economy, Technology or Civil; 
Tốt nghiệp đại học các ngành liên quan đến kinh tế, kỹ thuật, xây dựng; 

- Excelent in communication and negotiation; 
Kỹ năng giao tiếp và đàm phán tốt; 

- Willing to learn, self-motivated and proactive; 
Sẵn sàng học hỏi, nhanh nhẹn, chủ động trong công việc; 

- Responsible and positive attitude; 
Trách nhiệm trong công việc và chịu được áp lực công việc; 

- At least 1-year experience in sales, especially in technical sales or sales equipment for the building is an 
advantage; 
Có ít nhất 01 năm kinh nghiệm trong lĩnh vực kinh doanh các ngành kỹ thuật hoặc, các thiết bị trong tòa 
nhà là một lợi thế; 

- Able to speak and write in English; 
Có khả năng giao tiếp và viết tiếng Anh; 

- Proficient in MS office; 
Thành thạo máy tính văn phòng. 

 
ROLES AND RESPONSIBILITIES/MÔ TẢ CÔNG VIỆC: 
 

- Finding customers; 
Tìm kiếm khách hàng;  

- Contacting customers to support and consult elevator products; 
Liên hệ với khách hàng để hỗ trợ và tư vấn về các sản phẩm thang máy của hãng; 

- Making and submitting quotation to customers; 
Tiến hành làm và gửi báo giá cho khách hàng; 

- Monitoring, negotiating and discussing with customers to sign contracts; 
Theo dõi, tư vấn và đàm phán với khách hàng để ký kết hợp đồng; 
 



- Co-operating with other Departments to support customers and complete the contracts; 
Phối hợp với các phòng ban để hỗ trợ khách hàng và hoàn thành hợp đồng; 

- Making paper works such as: Updating sales report, supporting Manager to supervise and observe the 
projects to ensure the project progress; handling arisen issues if any; taking care of customers after signing 
contracts; 
Làm các công việc giấy tờ khác như: Cập nhật báo cáo kinh doanh, hỗ trợ cấp quản lý giám sát và theo dõi 
dự án để đảm bảo dự án hoạt động theo kế hoạch; giải quyết các công việc phát sinh nếu có; chăm sóc 
khách hàng sau bán hàng; 

- Other tasks assigned by the Managers. 
Các nhiệm vụ khác được giao bởi cấp Quản lý. 

 
BENEFITS/QUYỀN LỢI: 
 

- Competitive salary, 13th salary, performance review salary twice a year; incentives in accordance with 
sales policy of the Company; 
Lương hấp dẫn, thưởng tháng lương thứ 13, đánh giá điều chỉnh lương 2 lần/năm, hoa hồng theo chính 
sách kinh doanh của Công ty; 

- Petrol, phone, transportation expenses support in accordance with the Company's policy;  
Được hỗ trợ chi phí xăng xe, điện thoại, đi lại theo chính sách của Công ty; 

- SHUI contribution according to the Labor law and Healthcare plan; 
Bảo hiểm Xã hội và bảo hiểm sức khỏe; 

- Professional and active working environment; 
Môi trường làm việc năng động và chuyên nghiệp; 

- Working time: From Monday to Friday (40h/week); 
Thời gian làm việc từ thứ Hai đến thứ Sáu (40h/tuần) 

- Training programs according to Company’s policy; 
Chính sách đào tạo theo quy chế của Công ty; 

- Company trip, sport festival and others. 
Du lịch thường niên, hội thao và các chế độ khác. 

 
WORKING LOCATION/ĐỊA ĐIỂM LÀM VIỆC: 
 

5th floor, Handico Building, Pham Hung Street, Nam Tu Liem District, Ha Noi 
Tầng 5, tòa nhà Handico, đường Phạm Hùng, quận Nam Từ Liêm, Hà Nội 

 
CONTACT/LIÊN HỆ: 

Ms. Phương – General Affairs Section, Hanoi Corporate Department 
                        Ban Tổng vụ, Phòng Hỗ trợ Hà Nội 
Mobile: 0367 124 987, Phone: 0243 665 8236 (Ext: 4108) 
Email:  Recruitment.HN@vmec.vn 



  

 

THÔNG BÁO TUYỂN DỤNG – KỸ THUẬT VIÊN BẢO TRÌ 
 (SỐ LƯỢNG: 07) 

 
Công Ty TNHH Thang Máy Mitsubishi Việt Nam (tiền thân là Công Ty TNHH Thang Máy Melco Việt Nam 
được thành lập ngày 27/03/2008) chuyên cung cấp, lắp đặt và bảo trì thang máy, thang cuốn Mitsubishi đáp ứng 
mọi nhu cầu đa dạng của khách hàng. Thang máy Mitsubishi luôn là sự lựa chọn hàng đầu cho các khách sạn 5 
sao, cao ốc văn phòng, khu phức hợp sang trọng và cơ sở hạ tầng giao thông công cộng. Để đáp lại sự tin dùng 
của Quý Khách hàng, chúng tôi cam kết mang đến những sản phẩm và dịch vụ ngày càng tốt hơn. 
 
Chúng tôi đang tìm kiếm những ứng viên có năng lực, đam mê nghề nghiệp, mục tiêu công việc cụ thể và sẵn 
sàng trở thành một phần của doanh nghiệp đầy tham vọng với mục tiêu lớn như VMEC. 
 
YÊU CẦU: 
 

- Nam, tốt nghiệp trung cấp, trung cấp nghề, cao đẳng, cao đẳng nghề các ngành điện, cơ điện, điện, điện 
tử, tự động hóa…; 

- Có sức khỏe, có thể đi công tác (theo lịch công tác hàng tuần, hàng tháng) khi có yêu cầu, có thể sắp xếp 
đi huấn luyện trong Hồ Chí Minh 2 tháng; 

- Không yêu cầu kinh nghiệm; 
- Sẵn sàng học hỏi, nhanh nhẹn, chủ động trong công việc; 
- Nhanh nhẹn, chịu khó, có trách nhiệm trong công việc; 
- Xác định gắn bó lâu dài với công việc; 

 
MÔ TẢ CÔNG VIỆC: 
 

- Thực hiện công việc bảo trì dưới sự hướng dẫn của Trưởng nhóm;  
- Hỗ trợ Trưởng nhóm các vấn đề liên quan đến bảo trì và an toàn; 
- Các nhiệm vụ khác được giao bởi cấp Quản lý. 

 
QUYỀN LỢI: 
 

- Lương hấp dẫn, thưởng tháng lương thứ 13, xem xét đánh giá điều chỉnh lương 2 lần/năm; 
- Được hỗ trợ chi phí gửi xe theo chính sách của Công ty; 
- Bảo hiểm Xã hội và bảo hiểm sức khỏe; 
- Môi trường làm việc năng động và chuyên nghiệp; 
- Thời gian làm việc từ thứ Hai đến thứ Sáu (40h/tuần), trả lương ngoài giờ theo đúng quy định; 
- Chính sách đào tạo theo quy chế của Công ty; 
- Du lịch thường niên, hội thao và các chế độ khác. 

 
ĐỊA ĐIỂM LÀM VIỆC: 
 

Tầng 5, tòa nhà Handico, đường Phạm Hùng, quận Nam Từ Liêm, Hà Nội 
 
LIÊN HỆ: 

Ms. Phương – Ban Tổng vụ, Phòng Hỗ trợ Hà Nội 
Điện thoại: 0367 124 987, Hotline: 0243 665 8236 (Ext: 4108) 
Email:  Recruitment.hn@vmec.vn 
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