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YEU CAU TUYEN DUNG

Vi tri: Can bo Kinh doanh tai Chi nhanh

MO ta cong viéc

- Trién khai, thyc hién cac cng tac vé phat trién khach hang, khai thac va ban cac san
pham dich vu cho khach hang doanh nghiép, to chirc, ca nhan nham dam bao hiéu qua,
tuan tha cac quy dinh cua GPBank, Phap luat hién hanh va dat dugc cac chi tiéu kinh doanh
dé ra.

- Nghién ciru va phat trién thi truong.
- Quan hé khach hang va khai thac ngudn vén.

- Tiép nhén va danh gia vé tai san dam bdo, tryc tiép tham dinh khach hang: tinh hinh
san xuét kinh doanh, tinh hinh tai chinh, phuong 4n vay vén;

- Tham dinh so bd hd so vay von, lap to trinh theo quy dinh trinh cap phé duyét cho
vay hoic tir chdi cho vay. Phdi hop véi cac bd phan lién quan soan hop dong tin dung, hop
dong thé chap va cac van ban lién quan dén cap tin dung. Tién hanh cong chimg, dang ky
giao dich dam bdo, giai ngan theo nhu cau khach hang va quy dinh cia GPBank;

- Kiém tra khach hang trude, trong va sau khi cép tin dung, d6n ddc khach hang tra ng
dung han, phéi hop xtr Iy va thu hdi ng x4u cua khach hang duoc phan cong quan 1y;

- Cham séc va kiém tra khach hang sau khi vay von tai GPBank, kiém tra tinh hinh sir
dung von vay cua khach hang, ning luc tai chinh, kha ning tra ng cua khach hang sau khi
vay dé trinh va dé xuat Lanh dao phong, Lanh dao Chi nhanh/PGD TT céc bién phap xur
1y kip thoi nhu co ciu lai ng, khéi kién, yéu cau bo sung tai san..., dong thoi hd tro khach
hang cac van dé vé tai san dam bao theo ding quy dinh GPBank.

- Xay dyng phuong 4n xir Iy ng xau;

- Trinh giai quyét cac van dé lién quan dén bién phap xur 1y no khi c¢6 phat sinh: co ciu
lai thoi gian tra ng, cho vay duy tri hoat dong, rit gidm du no, bd sung tai san bao dam;

- Phéi hop phan tich thyc trang chét lugng ng ¢ van d¢, dé xuat bién phap xir Iy, tham
dinh hd so xir Iy no, xir Iy rui ro, mién giam 14i, ban ng, khoanh no...trinh cip c6 tham
quyén giai quyét

- Tu nang cao trinh d9, nang lyc: Chu dong tham gia cac l6p dao tao, tu dao tao qua
cong viéc, hoan thanh ké hoach dao tao c4 nhan.

- Hop tac than thién, hi€u qua vdi cac don vi, ca nhan trong toan hé théng vi muc tiéu
chung ctiia GPBank va chit luong dich vu khach hang.



- Chiu trach nhiém truéc Truong phong, Giam déc Chi nhanh/PGD trung tam, cap c6

tham quyén va phéap luat vé két qua cong viéc dugc giao.

- Thuc hién cac nhiém vu khéac theo su phan cong cia Trudng phong, cac cip Linh

dao va theo quy dinh cia GPBank nham hoan thanh muc tiéu chung ctia Bon vi.

Yéu cau

R/
0‘0

0

0

Trinh do

- T6t nghiép Dai hoc tré 18n tai cac truong dai hoc ¢6 chuyn nganh phu hop

- Trinh d6 ngoai ngit: Co trinh d6 ngoai ngit dap tmg duoc yéu cau nhiém vu duoc giao.
- Trinh d0 tin hoc: St dung thanh thao tin hoc van phong .

Kinh nghiém

- Uu tién c6 kinh nghiém céng tac trong linh vuc Tai chinh, Ngan hang.
Kién thizc va Ky néng:

- Am hiéu kién thtrc vé cac san pham dich vu Ngan hang, nghiép vu Tin dung Ngan

hang, cac san phélm dich vu Ngan hang hién dai, va rai ro cta tirng loai hinh tin dung..

- Hiéu biét vé luat NHNN, lut cac TCTD va hiéu biét cac luat khac c6 lién quan ...
- Ky nang:
+ K¥ ning giao tiép tot, chu dong va sang tao trong cong viéc;

+ K§¥ nang ban hang, k¥ nang thuyét trinh va thuyét phuc;

+ K¥ nang lam viéc doc 1ap/lam viéc theo nhém tot;

+ Tu duy logic, k¥ ning phén tich, tong hop cong viéc;

+ Nhan biét va theo ddi rii ro;

+ Kiém soat tot cong viéc.

+ Giao tiép tbt voi khach hang/ddng nghiép/cap trén/don vi khac nham dat duoc muc
ti€u cong viéc.

+ Nam bt co hdi hodc ngin ngira rii ro trong cong viéc.

Mire lwong dw kién

- Theo thoa thuan./.
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YEU CAU TUYEN DUNG

Vi tri: Cdn bé Ké todn giao dich tai Chi nhinh

MO ta cong viéc

- Thuc hién cong tac giao dich vai khach hang tai quay giao dich:

- Truc tiép thuc hién céc giao dich ké toan, thanh todn vai khach hang tai quay giao dich
(hach toan, quan ly tai liéu chizng tir, kiém dém, thu chi tién mat theo han murc dugc duyét)

- Huéng dan, giai dap, tiép nhan va xu ly cac yéu cau cua khach hang lién quan dén giao
dich ké toan, thanh toan vé tién gui, tién vay, cac giao dich chuyén tién va cac dich vu
Ngéan hang khéc.

- Thyc hién nghiép vu thu chi tién mit tai quay theo han mic duoc quy dinh;

- Tu van, tiép thi va ban san pham dich vu; tiép nhan va giai dap thic méc cua khach
hang lién quan dén cac san pham dich vu;

- Tiép nhan va giai quyét cac khiéu nai caa khach hang trong pham vi thim quyén cho
phép trén co s& dam bao quyeén loi cho khach hang va dam bao uy tin cia Ngan hang.

- B4o c4o giao dich, so6 phu khach hang hang ngay; thuc hién cong tac bao céo theo yéu
cau ciia Lanh dao phong.

- Nghién ctru, dé xuat cac bién phap nham cai tién quy trinh giao dich, cac san pham
dich vu thu hat khach hang

- Tim kiém va cham soc khach hang;
- Thuc hién cac cong tac noi bo cua Bo phan giao dich theo su phan cbéng cua
Trudng/Phé truéng phong;

- Ty nang cao trinh d9, nang lyc: Chu dong tham gia cac 16p dao tao, tu dao tao qua cong
viéc, hoan thanh ké hoach dao tao c4 nhan.

- Hop tac than thién, hi€u qua véi cac don vi, ca nhan trong toan hé théng vi muc tiéu
chung cua GPBank va chét lugng dich vu khéach hang.

- Chiu trach nhiém truéc Truong phong, Giam ddc Chi nhanh/PGD trung tim, cap cd
thAm quyén va phap luat vé két qua cong viéc duoc giao.

- Thyc hién cac nhiém vu khac theo su phan cong ciia Truéng phong, cac cap Lanh
dao va theo quy dinh cia GPBank nham hoan thanh muc tiéu chung ctia Bon vi.

Yéu cau
% Trinh dj

- T6t nghiép Pai hoc tré 18n, chuyén nganh phd hop véi vi tri cong viéc;
- Tiéng Anh: C6 trinh d6 ngoai ngir dap tng duoc yéu cau nhiém vy duoc giao.
- Tin hoc van phong: thanh thao word, excel va cac tng dung van phong khac.

+» Kinh nghiém



- Uu tién ¢6 kinh nghiém cong tac trong linh vuc Tai chinh Ngan hang.
% Kién thirc va Ky néng:

- Am hiéu kién thtrc vé nghiép vu Ké toan va san pham dich vy trong linh vuc Tai
chinh- Ngén hang.

- Hiéu biét vé luat NHNN, luat cac TCTD va hiéu biét cac luat khac c6 lién quan Tai
chinh Ngan hang.

- Ky nang:

+) Kiém soét tét cong viéc;

+) Giao tiép tét, thuyét phuc khach hang;

+) Xay dung va quan ly cac méi quan hé;

+) Phan tich, téng hop;

+) Giao tiép tt véi khach hang/ddng nghiép/cap trén/don vi khac nham dat dugc muc
tiéu cong viéc.

+) Nam bt co hoi hodc ngin ngtra rai ro trong céng viéc;

+) K¥ nang 1am viéc doc 1ap, 1am viéc theo nhom tot;.

Mire lwong dw kién

- Theo thoa thuan./.
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YEU CAU TUYEN DUNG

Vi tri: Can by Kho quy tai Chi nhanh

MO ta cong viéc

- Thue hién nghiép vu thu chi tién mat phuc vu hoat déng giao dich véi khach hang theo
quy dinh cta Ngan hang Nha Nudc va GPBank;

- Thuc hién cong tac giao dich tién mat.

- Phu trach diéu chuyén vén tién mat dau ngay va cudi ngay cho cac phong giao dich
truc thuoc Chi nhanh/PGD TT;

- Ty nang cao trinh d9, nang lyc: Chu dong tham gia cac 16p dao tao, tu dao tao qua
cong viéc, hoan thanh ké hoach dao tao ca nhén;

- Hop tac than thién, hiéu qua voi cac don vi, ca nhan trong toan hé théng vi muc tiéu
chung cua GPBank va chat lwong dich vy khéach hang

- Thuyc hién ché d6 thong tin, bao cio theo quy dinh cuia GPBank, theo yéu cau cia cap
c6 tham quyén.

- Chiu trach nhiém trudc Trudng phong, Lanh dao Khéi QLRR&TT vé két qua cong
viéc dugc giao. Chiu trach nhiém tinh chinh xac, tinh bao mat trong qua tinh thuc hién
nhiém vu duoc giao.

- Thuyc hién céc nhiém vy khac theo sy phan cong cua Truang phong, cac cap lanh dao
va theo quy dinh caa GPBank nham hoan thanh muc tiéu chung cua Pon vi.

Yéu ciu
% Trinh dp

- T6t nghiép Pai hoc tra 18n, chuyén nganh phu hop;

- Tiéng Anh: C6 trinh d ngoai ngir dap tmg duoc yéu cau nhiém vu duoc giao;

- Tin hoc van phong: dap tng duoc yéu cau nhiém vy duoc giao.
+» Kinh nghiém

- Ut tién c6 kinh nghiém 1am viéc trong nganh Ngan hang vé cong tac ké toan, kho
quy.

% Kién thac va Ky nang:

- Am hiéu kién thtic vé nghiép vu Kho quy trong linh vuc Tai chinh- Ngan hang.

- Hiéu biét cac van ban phap luat Nha nudc vé nghia vy, trach nhiém bao quan an toan
tai san co lién quan;

- K§ nang:

+) Kiém soét tét cong viéc.



+) Tinh than trach nhiém cao trong cdng viéc, trung thuc, can than, cham chi;

+) Y thac tuan tha quy dinh, quy trinh nghiép vu cao;

+) Nhan biét va phan biét tién that, tién gia;

+ K¥ nang lam viéc doc 1ap, 1am viéc theo nhom tét;

+) Giao tiép tt véi khach hang/ddng nghiép/cap trén/don vi khac nham dat dugc muc
tiéu cong viéc.

+) Nam bat co hoi hoic ngin ngira rui ro trong cong viéc..

Mire lwong dw kién

- Theo thoéa thuan./.
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YEU CAU TUYEN DUNG
Vi tri: Cdn by Ké todn tai chinh khu vwee TP Ho Chi Minh

Mo ta cong viéc

- Thyc hién cong tac ké toan tai chinh ¢am bao tuan thu quy dinh caa GPBank, Ngan
hang Nha nudce va Phap luat hién hanh.

- Thyc hién theo doi hach toan, quan 1y mua sam tai san c6 dinh, cong cu lao dong, an
chi va céc chi phi chi ti€u ndi bg theo quy dinh;

- Tinh, chi tra bang luong, BHXH va cac ché d6 khac cho can bo;
- Thyc hién ndp va bao cao thué cho co quan thué tai dia phuong;

- Thyc hién phan tich va bao cdo s6 liéu kinh doanh nham phuc vu cho céng tac quan
1y hoat dong tai chinh tai Chi nhanh/PGD trung tam;

- Thyc hién cac cong viéc khac theo sy phan cong cia Trudng phong..

- Ty nang cao trinh d9, nang lyc: Chu dong tham gia cac 16p dao tao, ty dao tao qua
cong viéc, hoan thanh ké hoach dao tao ca nhan;

- Hop tac than thién, hi¢u quéa véi cac don vi, cd nhan trong toan hé théng vi muc ti€u
chung ctia GPBank va chét luong dich vu khach hang.

- Thyc hién ché d6 thong tin, bdo cao theo quy dinh cua GPBank, theo yéu cau cua cép
c6 tham quyén.

- Chiu trach nhiém truéc Truong phong, Lanh dao Khéi QLRR&TT vé két qua cong
viéc dugc giao. Chiu trdch nhiém tinh chinh x4c, tinh bao mat trong qué tinh thyc hi¢n
nhiém vu dugc giao.

- Thuc hién cac nhiém vu khéc theo su phan cong cta Trudong phong, cac cap lanh dao
va theo quy dinh cia GPBank nhim hoan thanh muc tiéu chung cua Pon vi.

Yéu cau
s Trinh dj
- T6t nghiép Pai hoc trd 1én, chuyén nganh phu hop;
- Tiéng Anh: C6 trinh d¢ ngoai ngit dap tmg duoc yéu cau nhiém vy duoc giao;
- Tin hoc van phong: dap tng dugc yéu cau nhiém vu duoc giao.
% Kinh nghiém
- Uu tién ¢6 kinh nghiém cong tac trong linh vuc Tai chinh Ngan hang.

% Kién thirc va Ky néng:



- Am hiéu kién thirc vé& nghiép vu Ké toan trong linh vurc Tai chinh- Ngan hang va doanh
nghiép.

- Hiéu biét vé luat Luat NHNN, TCTD, Luét tai chinh va hiéu biét cac luat khac c6 lién
quan.

- Ky nang:

+ Kiém soat tot cong viéc;

+ Giao tiép, thuyét phuc;

+ Phan tich, téng hop;

+ Giao tiép tot voi khach hang/dong nghiép/cap trén/don vi khac nham dat duoc muc
ti€u cong viéc;

+ Nam bat co hdi hodc ngin ngira rai ro trong cong viéc;

+ K¥ ndng lam viéc doc 1ap, lam viéc theo nhom tdt;

Mirc lwong dw kién

- Theo thoéa thuan./
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YEU CAU TUYEN DUNG
Vi tri: Cdn b Cong nghé thong tin tai khu viee TP Hé Chi Minh

Mo ta cong viéc

- Thuc hién cdng tac quan ly vé mat cong nghé va ky thuat ddi voi toan bo hé thong
cdng nghé thdng tin caa Chi nhanh/PGD trung tm nham sir dung téi vu cac thiét bj va
tuan thu cac quy dinh caa GPBank.

- Thyc hién cong tic quan 1y, duy tri hé thong thong tin dién toan tai Chi nhanh/PGD
TT; Béo tri, bao dudng may tinh, dam bao thong sudt hoat dong cua hé thong mang, may
tinh ctia Chi nhanh/PGD TT;

- Nghién ctru dé xuat cac giai phap nhdm nang cao hiéu qua cong tac dién toan, quan
1y, st dung céc thiét bi cong nghé thong tin tai Chi nhanh/PGD TT

- H4 tro tng dung ngudi ding vé cong nghé thdng tin: X ly su ¢d va cac yéu cau vé
nang cap, thém mai thiét bi mang, mang Lan, tong dai dién thoai; quan ly kiém tra, sta
chira mang Wan Lan, internet...

- Ty nang cao trinh d9, nang lyc: Chu dong tham gia cac 16p dao tao, tu dao tao qua
cong viéc, hoan thanh ké hoach dao tao ca nhan;

- Hop tac than thién, hi¢u qua véi cac don vi, cd nhan trong toan hé théng vi muc ti€u
chung ctia GPBank va chit luong dich vu khach hang.

- Thuc hién ché d6 thong tin, bao cdo theo quy dinh ctia GPBank, theo yéu cau cta cap
c6 tham quyén.

- Chiu trach nhiém truéc Truong phong, Lanh dao Khéi QLRR&TT vé két qua cong
viéc duogc giao. Chiu trach nhiém tinh chinh xac, tinh bao mat trong qua tinh thuc hién
nhiém vu duogc giao.

- Thuc hién cac nhiém vu khéc theo su phan cong ctia Truong phong, cic cap lanh dao
va theo quy dinh cia GPBank nhim hoan thanh muc tiéu chung cua Pon vi.

Yéu cau
% Trinh dj

- T6t nghiép Pai hoc tra 18n chuyén nganh pht hop

- Tiéng Anh: C6 trinh do ngoai ngir dap tmg duoc yéu cau nhiém vu duoc giao;

- Tin hoc van phong: dép ting dugc yéu cau nhiém vy duoc giao.

% Kinh nghiém

- Uu tién ¢6 kinh nghiém cong tac trong linh vuc CNTT, ¢6 kinh nghiém xu ly cac
van dé lién quan dén hé théng mang WAN, LAN, kién thirc tét vé OS, PC, hé quan tri
CSDL (SQLServer, Oracle,...)



% Kién thirc va Ky néng:

- Am hiéu kién thtrc vé cong nghé thong tin trong linh vuc Tai chinh- Ngan hang.

- Hiéu biét vé luat TCTD, an ninh mang.

- Ky nang:

+ Kiém soat tot cong viéc;

+ Tinh chu dong, tinh than trach nhiém cao trong cong viéc;

+ Chu dong trong cong vi¢c va co tinh tuan thu cao;

+ K¥ nang lam viéc doc 1ap, lam viéc theo nhom tot;

+ Giao tiép tot voi khach hang/ddng nghiép/cap trén/don vi khac nham dat duoc muc
tiéu cong viéc.

+ Nam bét co hoi hodc ngin ngira rai ro trong cong viéc.

Mirc lwong dw kién

- Theo théa thuan.






