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MO TA CONG VIEC CAC VI TRi TUYEN DUNG

I. VI TRi CHUYEN VIEN NGHIEP VU:

STT

VI TRi TUYEN DUNG

MO TA CONG VIEC CHINH

MON THI NGHIEP VU

Chuyén vién Quan 1y khach hang

- Tham gia thuc hién cac chuong trinh Marketing cua BIDV, Chi
nhanh d6i véi khach hang;

- Tham gia thu thap thong tin vé cac dbi thi canh tranh;

- Tim kiém, lua chon ddi tugng khach hang muc ti€u;

- Tiép can va xay dung mbi quan hé v&i khach hang nham tiép thi,
thu hat khach hang st dung céc san pham dich vu ctia BIDV;

- Tim hiéu nhu cau cta khach hang; tu van cho khach hang Iya chon,
su dung hop ly cac san phém, dich vu cua BIDV; dam phéan véi
khach hang vé cac diéu kién lién quan dén qua trinh cung cép cac
san phém, dich vu (néu can);

- Tiép nhan nhu ciu cta khach hang vé tit ca cac san pham, dich vu
ctia BIDV; dé xuét cap c6 tham quyén quyét dinh viéc dap ing nhu
cau khach hang theo quy trinh, quy dinh.

- Duy tri mdi quan hé véi khach hang, thuc hién chim séc khach
hang theo quy dinh va chinh sach cta BIDV.

Tai chinh Tin dyng

Chuyén vién Quan 1y rui ro

- Phén tich toan dién cac hd so, dé xuat tin dung/dé xuat dau tu cua
khach hang; ra soat, danh gia rui ro tin dung/déu tu mot cach doc
l1ap; Lap bdo céo thdm dinh rai ro va trinh cép c6 tham quyén phé
duyét.

- Trién khai thuc hién céc chinh séach, quy dinh cua BIDV vé Hé
théng quan 1y chat luong (HTQLCL), quéan 1y rdi ro tic nghiép va
cong tac phong chdng rira tién ctua Chi nhanh;

- Phan tich, danh gia, do luong, kiém soat rai ro, dé xuit cac bién
phép xur li va thuc hién bao céo.

Tai chinh Tin dung
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Chuyén vién Quan tri tin dung

Tiép nhan va kiém tra tinh ddy du cua hd so tin dung; 1ap to trinh
giai ngan, phat hanh bao lanh, di€u chinh tin dung; b4o cao trinh cap
c6 tham quyén phé duyét.

Tai chinh Tin dung

Chuyén vién Ké hoach téng hop

- Tham gia xdy dung ké hoach phat trién va ké hoach kinh doanh
cua don vi;

- T6 chire trién khai ké hoach kinh doanh;

- Theo ddi tinh hinh thuc hién ké hoach kinh doanh;

- Tham gia cong tac quan 1y, danh gia tong thé hoat dong kinh doanh
cua Chi nhanh.

Tai chinh Tin dung

Chuyén vién Giao dich vién

- Thuc hién cac giao dich ban san pham/dich vu cia ngan hang cho
khach hang tai quiy giao dich;

- Thyc hién cong tac phong chéng rira tién dbi voi cac giao dich
phat sinh. phat hién, bao céo va xur 1y kip thoi cac giao dich c6 dau
hiéu dang ngo;

- Thuc hién marketing/ban cac san pham dich vu cta ngan hang tai
quiy giao dich. Pau mdi tap hop cac ¥ kién phan hdi cua khach
hang, bao cdo va co dé xuét cai tién dé dap ung su hai long cia
khéch hang;

- Pau mbi dong gop cac ¥ kién dé cai tién, sira ddi quy trinh, quy
dinh céac nghiép vu co6 lién quan;

- Hd trg Lanh dao Phong trong viéc xdy dung chuong trinh, ké
hoach cong tac.

Ké toan, thanh toan trong
nudc

Chuyén vién Ké toan

- Tryc tiép xir 1y hach toén ké toan cac nghiép vu phat sinh tai phan
hé ké toan tong hop va phan hé quan 1y ndi bo;

- B¢ xuat, tham muu cho linh dao phong trong cong tac ké toan,
quan ly tai chinh, tai sdn cua chi nhanh.

K¢é toan, thanh toan trong
nudc

Chuyén vién T6 chirc Nhan sy

- Truc tiép quan 1y dir li¢u nhan sy, thuc hién céc ché d6 chinh sach
vé lao dong, tién luong, thi dua khen thuéng ddi véi can bo.
- Tham gia dé xuét, Tham muu véi 1anh dao phong, 1anh dao don vi
vé trién khai thuc hién cong tac to chirc nhan su va phat trién ngudn
nhan lyuc tai don vi.

Quan tri nhan su

Chuyén vién CNTT

- Truc tiép Thuc hién quan tri, van hanh, trién khai cac hé théng
cong ngh¢ thong tin phuc vy hoat dong cia Chi nhanh theo phan
cong cua cap c6 tham quyen;

Cong ngh¢ thong tin
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- Truc k¥ thuat, xt 1y su ¢0, bao tri hé théng may moc thiét bi va céc
chuong trinh phan mém theo ké hoach va phan cong cia cap co
tham quyén.

I1. VI TRi NHAN VIEN NGHIEP VU:

STT

VI TRI TUYEN DUNG

MO TA CONG VIEC CHINH

MON THI NGHIEP VU

Nhan vién Quén 1y Khéach hang

- Tham gia thuc hién cdc chuong trinh Marketing cua BIDV, Chi
nhanh dbi voi khach hang ca nhan;

- Tim kiém, Iya chon déi twong khach hang muc tiéu;

- Tiép can va xay dung mbi quan hé v6i khach hang nham tiép thi,
thu hat khéch hang sir dung cac san phém dich vu cia BIDV;

- Tim hiéu nhu cau cta khach hang; tu van cho khach hang Iya chon,
su dung hgp 1y cac san phém, dich vu cua BIDV; phé hop véi
Chuyén vién cip 7 dam phan v&i khach hang vé cac diéu kién lién
quan dén qua trinh cung cap cac san pham, dich vu (néu can);

- Tiép nhén nhu ciu cua khach hang v tAt ca céc san phém, dich vu
ciia BIDV; dé xuat cip c6 thim quyén (dudi sy huéng dan cua
chuyén vién cap 7) quyét dinh viéc dap Gmg nhu cau khach hang
theo quy trinh, quy dinh;

- Duy tri mdi quan hé véi khach hang, thuc hién cham séc khach
hang theo quy dinh va chinh sach ngan hang ban 1¢ cia BIDV.

Tai chinh Tin dung

Nhéan vién Giao dich vién

- Thuc hién cac giao dich ban san pham/dich vu ctia ngan hang cho
khach hang tai quiy giao dich;

- Thyc hién cong tic phong chéng rua tién d6i voi cac giao dich
phat sinh. phat hién, bao cao va xir 1y kip thoi cac giao dich c6 du
hi¢u dang ngo;

- Thuc hién marketing/ban cac san phém dich vu cta ngan hang tai
quiy giao dich. Tiép thu ¥ kién phan hdi ctua khach hang dé phan
anh véi lanh dao hodc co cac dé xuat cai tién dé dap ung sy hai long
cua khach hang.

K¢é toan, thanh toan trong
nudc
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Nhan vién Lao dong tién lwong

- Thyc hién quan ly dir li¢u nhan sy, thuc hién cac ché dd chinh sach
vé lao dong, tién lvong, thi dua khen thudng ddi vé6i can bo trén co
s& hudng dan cy thé cia Linh dao phong/chuyén vién dugc giao phu
trach;

- Dau méi thuc hién céc bao cdo, miu biéu théng ké lién quan dén
cong tac nhan sy tai Chi nhanh.

Quan tri nhan su

Nhan vién Cong nghé thong tin

- Tryc tiép thyc hién quan tri, van hanh, trién khai theo phan cong ¢co
quy trinh — quy dinh hodc hudéng dan cy thé bang tai liéu cua cép co
thAm quyén cac hé théng Cong nghé thong tin phuc vu hoat dong
cua Chi nhanh;

- Truc k¥ thuat, bao tri, xir Iy su cb theo ké hoach, phan cong va
huéng dan cu thé bang tai lidu cta cap co thim quyén cac hé théng
Cong ngh¢ thong tin phuc vu hoat dong ctia Chi nhanh;

- Thyc hién, van hanh, trién khai cic cic hoat dong Cong nghé thong
tin cua BIDV tai Chi nhénh theo sy giam sat cia can b9 phan cong
quan ly, giam sat, ho trg.

Cong ngh¢ thong tin




