
                 
 

 

UNIS Hanoi - Position Description 
Division:​ Operations 
Bộ phận:​ Vận hành 
Position:​ ​ Maintenance Technician (Electrical & Electronics) 
Vị trí:​ ​ ​ Kỹ thuật viên Bảo trì (Điện & Điện tử) 
Reports to:​ ​ Facility Manager 
Báo cáo cho:​​ Quản lý Cơ sở vật chất 
Working hours:​ 40 hours per week 
Thời giờ làm việc:​ 40 giờ mỗi tuần 
 

Duties and Responsibilities/NHIỆM VỤ VÀ TRÁCH NHIỆM 

●​ Perform maintenance tasks, including repairs and maintenance related to electrical 
and electronic systems 
Thực hiện các công việc bảo trì, bao gồm sửa chữa và bảo trì các hệ thống điện và 
điện tử 

●​ Carry out basic maintenance work as directed 
Thực hiện các công việc bảo trì cơ bản theo chỉ đạo  

●​ Record the status of all tasks into the management system 
Cập nhật tình trạng tất cả các công việc vào hệ thống quản lý  

●​ Receive work orders, schedule, process and complete works on time 
Tiếp nhận yêu cầu công việc, lên lịch, xử lý và hoàn thành công việc đúng thời hạn  

●​ Assist operation team with various tasks, such as relocating furniture, educational 
resources between buildings, as well as setting up for events, performances and 
activities (including evening and weekend work) 
Hỗ trợ đội ngũ Vận hành thực hiện các công việc khác nhau, ví dụ di chuyển đồ nội thất 
và tài liệu giảng dạy giữa các tòa nhà, chuẩn bị cho các sự kiện, buổi biểu diễn và các 
hoạt động (bao gồm công việc vào buổi tối và cuối tuần) 

●​ Other duties as assigned by the Supervisor 
Thực hiện các nhiệm vụ khác theo phân công của Giám sát 
 

Position Requirements/YÊU CẦU 

Education/qualifications/Trình độ học vấn/Bằng cấp 
●​ High School Graduation 

Tốt nghiệp Trung học Phổ thông 

●​ Trade certificate (preferably in electronics) 
Có chứng chỉ nghề (ưu tiên chuyên ngành điện tử) 

 
 
 



                 
 

●​ A car driving license is an advantage 
​ Có bằng lái xe ô tô là một lợi thế 

 
Experience/Kinh nghiệm 

●​ Minimum 5 years’ experience in a similar role, preferably in large multi-cultural 
organisations 
Tối thiểu 5 năm kinh nghiệm ở vị trí tương tự, ưu tiên ứng viên có kinh nghiệm làm việc 
tại các tổ chức đa văn hóa quy mô lớn. 

Technical knowledge/Kiến thức chuyên môn 
●​ Abilities in using Gmail, Google Sheets, Google Drive, Microsoft Office 

Có khả năng sử dụng Gmail, Google Sheets, Google Drive và Microsoft Office 
●​ Proficiency in spoken English 

Có khả năng giao tiếp bằng tiếng Anh 
●​ Customer service orientation 

Có tinh thần phục vụ khách hàng tốt 
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