ﬁ NGAN HANG THUONG MAI TNHH MTV DAU KHi TOAN CAU
g G P B A N K Tang 19, Toa nha Thi D6, 109 Tran Hung Dao, Hoan Kiém, Ha Noi
Nigm tin mdi, gid trj mdi DPT: (cveveee -Fax: oo,
BAN MO TA CONG VIEC
- Quan 1y truc tiép: Trudng phong/Pho trudng phong KTTC&K:
Vi tri cong viée : Can bd Kho quy Bio c4o cho Quan 1y tryc ticp: Truong phong/Phé trudng phong Q

- Quan 1y gian tiép: Giam d6¢/PGP Chi nhanh/PGD trung tdm

Phong/ban : Ké toan Tai chinh va Kho quy Quan hé ndi b : Cac phong /ban tai Chi nhanh/PGD trung tdm
gf;g?;)m : Chi nhanh/PGD trung tdm Péi ngoai : Khach hang, co quan, tb chirc lién quan dén cong vide

VAI TRO

Thuc hién nghiép vu thu chi tién mat phuc vu hoat ddng giao dich vdi khach hang theo quy dinh ciia Ngan hang Nha Nudc va GPBank;

NHIEM VU CHINH

1. Thuc hién cong tac giao dich tién mat:

- Thyc hién cac giao dich tién mit tai Chi nhanh/PGD TT va Phong giao dich;

- Tham gia cong tac bao quan tién mat, hd so tai san dam béo, gidy to co gid va gidy t& quan trong tai Kho tién Chi nhanh/PGD TT;
- Tham gia cong tac an toan kho quy theo quy dinh hi¢n hanh cia NHNN va GPBank;

2. Phy trach didu chuyén vbn tién mat ddu ngay va cudi ngay cho céc ph(‘)ng giao dich tryc thugc Chi nhanh/PGD TT;
- Tiép quy ATM va tlep quy cho cac phong giao dich khi c6 phat sinh nhu ciu;
- Tham gia kiém ké tién mit vao cudi ngay tai phong giao dich dam bao khép dung, di.

3. Tu nang cao trinh d9, néng luc:
- Chu dong tham gia cac 16p dao tao, tu dao tao qua cong viéc, hoan thanh ké hoach dao tao c4 nhan;

4. Hop tac than thién, hiéu qua vdi cac don vi, ca nhan trong toan hé théng vi muc tiéu chung cuia GPBank va chét lugng dich vu khach hang.

5. Thyc hién ché do thong tin, bao cdo theo quy dinh cia GPBank va phéap ludt va/ hoiic theo yéu cu cia cip c6 thdm quyén.

6. Chiu trach nhiém truéc Truéng phong, Giam déc Chi nhanh/PGD trung tam, cip ¢ thdm quyén va phap luat v& két qua cong viéc duge giao.

7. Thuc hién cac nhiém vu khac theo su phan cong ctiia Truong phong, cac cép Lanh dao va theo quy dinh ctia GPBank nhdm hoan thanh muc tiéu chung ctia Bon vi.

YEU CAU VE TRINH PO VA KINH NGHIEM YEU CAU VE KIEN THUC VA KY NANG
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- Am hiéu kién thirc vé nghiép vu Kho quy trong linh virc Tai chinh- Ngan hang.
- Hiéu biét cac van ban phap luat Nha nudc vé nghia vy, trach nhiém bao quan an toan tai san c6 lién

- Tét nghiép Dai hoc trd 1én, chuyén nganh phit hop véi vi tri cong vide va Quy ché quan;

tuyén dung lao dong GPBank trong timg thoi ky. - K§ nang:

- Kinh nghiém: Uu tién c6 kinh nghiém lam viéc trong nganh Ngan hang vé céng tac k& |+) Kiém soat tbt cong viéc.

toan, kho quy. +) Tinh than trach nhiém cao trong cong viéc, trung thuc, cAn than, cham chi;

- Trinh d6 ngoai ngit: C6 trinh d ngoai ngit dap ng dugc yéu cau nhiém vu duge giao. [+) Y thirc tuén tha quy dinh, quy trinh nghiép vu cao;

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

- Trinh d6 Tin hoc: dap g dugc yéu cAu nhiém vy dugce giao. + K¥ nang lam viéc ddc lap, lam viéc theo nhom tbt;

+) Giao tiép t6t voi khach hang/ddng nghiép/cip trén/don vi khac nhim dat duoc muc tidu cong viée.
+) Ném bét co hdi hodc ngin ngira riii ro trong céng viéc.

GIA TRI NANG LUC COT LOI

Phuc vu Khach hang va phéi hop, hd trg cac Pon vi Chu dong
Lam viéc nhom Linh hoat
Trung thuc va li€ém chinh Lién tuc hoc hoi
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