# NGAN HANG THUONG MAI TNHH MTV DAU KHi TOAN CAU

# G P B A N K Tang 19, Tda nha Thd D6, 109 Tran Hung Dao, Hoan Kiém, Ha Noi
Nigm tin mdi, gia tri mai DT: (e -Fax: s

BAN MO TA CONG VIEC
Vi tri cong - Trus ho B4o CAo ch - Quaén Iy truc tiép: Giam dc¢/PGD Chi nhanh/PGD TT
vide - TTUONg phong a0 cao cho " Quan 1y gian tiép: TGD/Pho TGP phuy trdch Chi nhanh/PGD TT
R . ~ ... . Cécphong/bantai CN/PGD TT, cac Khdi, cac phong/ban, cac DV tai Tru

Phong/ban - Kinh doanh Quan h¢ndibd = o . iih cac CN/PGD TT trong toan hé théng

CN/PGD . - A £ . . . 5 LT IO n

trung tam : Chi nh&nh/PGD trung tam Doi ngoai : Khach hang, co quan, to chirc lién quan dén cong viéc

VAI TRO

Tham muu, giup viéc Giam ddc Chi nhanh/PGD trung tam trong viéc xay dung, trién khai va hoan thién cac chinh séach tin dung, cong cu dé thyuc hién cong tac tin dung tai don vi;
Quan ly, khai thac ban cac san phém, dich vu cho khach hang doanh nghiép, t6 chirc va c4 nhan phu hop véi ché do, quy dinh hién hanh ctia GPBank; Chi dao trién khai hoat dong
tim kiém, khai thac, phat trién ngudn khach hang méi, nang cao chit lugng phuc vu khach hang;

NHIEM VU CHINH

1. Quan ly, diéu hanh chung cac hoat dong ciia phong Kinh doanh:

- Xay dung, t6 chuc thyc hién cac ké hoach, chuong trinh ¢ong tac ciia phong;

- Chi dao va giam sat viéc trién khai ké hoach néi chung theo muc tiéu, dinh hudng cua GPBank;
- Phén c6ng nhiém vu cho Phé phong va cac can bd cua phong Kinh doanh;

2. Trién khai ban hang, quan hé khach hang va nghién ctru thi truong:

- XAy dung ké hoach, chi dao, phan cong, quan ly Cén bo kinh doanh thuc hién cong tac ban hang, quan hé khéch hang, tiép thi, phét trién khéch hang mai, chim s6c va khai thac
céc khach hang hién hiru, tu vin ban hang, dé xuét cac giai phap tin dung / tai tro thwong mai d6i v6i khach hang;

- Truc tiép ban hang, quan hé khach hang va tiép thi, phat trién khach hang méi, chiam séc khach hang hién hiru.

- Phén tich nhu cu khach hang va tbi da hda cac co hoi ban hang, Trién khai hoat dong ban chéo cac san pham phai sinh, dau tu... tdi da hoa sé lugng san pham, dich vu cung cap
cho khach hang;

- Tryc tiép giai quyét thic mic, khiéu nai ctia khach hang;

- Quan ly danh muc, danh gia, theo doi hi¢u qua kinh doanh toan b¢ khach hang doanh nghi¢p va ca nhan cua Chi nhanh/PGD trung tam.

3. Nghiép vu tin dung:
- Chi dao, kiém soat, huéng din, hd trg Can bo Kinh doanh trong cong tac tham dinh khach hang, chdm diém va xép hang khach hang theo quy dinh ctia GPBank;
- Panh gia loi ich, rui ro khi d& xuat cdp tin dung déi voi khach hang, trinh cap c6 tham quyén phé duyét va chiu trach nhiém ddi véi cac khoan tin dung dwoc cap.
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4. Quan ly va xtr Iy no:

- Chi dao, kiém tra, giam sat can bo Kinh doanh trong viéc theo ddi va don ddc khach hang tra ng diing han, kiém tra giam sat khach hang trude, trong va sau khi cip tin dung.
- Phéi hop véi cac BO phan khéc tai Chi nhanh/PGD trung tim quan 1y rai ro, quan 1y thu hdi ng xdu ctia khach hang doanh nghiép va c4 nhan tai Chi nhanh/PGD trung tam;
- Pau mbi thdm dinh, kiém tra, tong hop hd so xtr 1y no trinh cac Hoi dong theo quy dinh cia GPBank.

5. Quan ly cac cong viéc lién quan dén tai trg thuong mai tai Chi nhanh;

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

7. Huéng dan, dio tao nang cao trinh do chuyén mén, nghiép vu cho CBNV; kip thoi ndm bat tim tu, nguyén vong va tao co hoi phat trién nghé nghiép cho CBNV.

8. Hop tac than thién, hi€u qua vadi cac don vi, ca nhan trong toan hé théng vi muc ti€u chung cia GPBank va chét lugng dich vu khéach hang.

9. Thuc hién béo céo dinh ky/dot xuat vé cac hoat dong ctia Phong theo quy dinh ciia GPBank.

10. Chiu trach nhiém truéc Giam d6¢ Chi nhanh/PGD trung tam, cip c6 tham quyén va phép lut vé két qua cong viéc duge giao.

11. Pugc dé xuét cép ¢6 thAm quyén sép xép nhén sy va cong viéc trong ndi bd Phong, dam bao hoat dong hi¢u qua va hoan thanh t6t nhiém vu duoc giao.

12. Thuc hién cac nhi€ém vu khac theo sy phan cong ciia Giam dbc Chi nhanh/PGD TT, cac cép lanh dao va theo quy dinh cia GPBank nhiam hoan thanh muyc tiéu chung cua Pon vi

YEU CAU VE TRINH PQ VA KINH NGHIEM YEU CAU VE KIEN THUC VA KY NANG
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- Tét nghiép Dai hoc tré 1én, chuyén nganh phu hop véi vi tri cong viée, Quy ché
tuyén dung lao dong va Quy ché quan 1y can bd GPBank trong tirng thoi ky.
- Kinh nghiém: C6 t5i thiéu 03 ndm kinh nghiém cong tic trong nganh Tai chinh,

Ngén hang, trong d6 ¢6 02 nam kinh nghiém lién quan dén vi tri dy kién bd nhiém.

Trudng hop can bo duge tuyén dung/tiép nhan ngoai hé théng wu tién co kinh
nghiém quan ly vi tri turong duong tai cic NHTM khac.

- Trinh d6 ngoai ngir: C6 trinh d6 ngoai ngit dap tng dugc yéu ciu nhiém vu cua
chure danh dugc bd nhiém.

- Trinh d6 Tin hoc: dap Gng dugc yéu cAu nhiém vu duoc giao.

- Am hiéu kién thtc vé cac san pham dich vy ngan hang, nghiép vu Tin dung ngan hang, cac
san pham dich vu ngén hang hién dai va rii ro cua ting loai hinh tin dung. C6 kién thirc tong
hop vé kinh té x4 hoi; Kha nang doc hiéu, phan tich chuyén sau béo c4o tai chinh doanh nghiép;

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

- K§ nang:

+) Quan Iy cong viéc hiéu qua;

+) Kha ning giao tiép tot, chu dong va sang tao;

+) K§ ning phat trién khach hang, ban hang, k¥ ning thuyét trinh va thuyét phuc;

+) K¥ nang dam phan, thuong lugng;

+) Phan tich, tong hop thong tin. Nhan dinh rii ro va ra quyét dinh.

+) K¥ ning nghién ctru, tu duy logic, tu duy hé thong.

+) Hiéu rd nhu ciu cong viée clia can bo va san sang hd tro, chia sé kinh nghiém.

+) Nhan dién cac xu huéng bién dong trong nganh va xiy dung chién luoc hudng t6i muyc tiéu
chung cua t6 chirc;

+) Giam sat, kiém soat va danh gia két qua thuc hién cong viéc ciia can bg, dura ra phuong
phap/huéng din can thiét hodc dinh hudng rd6 muyc tiéu, ké hoach hanh dong dung dén dé can
bd hoan thanh tbt cong viéc;

+) Thiét 1ap, duy tri mbi quan hé trong va ngoai hé¢ thong nham phuc vu cong viéc tot nht.

GIA TRI NANG LUC COT LOI

Tao anh hudng

Tao dong lyc va moi truong nang dong

Lam viéc nhom

Lap va trién khai ké hoach

Trung thyc va liém chinh

Pao tao va phat trién nhan vién
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# P B A N K NGAN HANG THUONG MAI TNHH MTV DAU KHi TOAN CAU

# Tang 19, Tda nha Thd D6, 109 Tran Hung Dao, Hoan Kiém, Ha Noi
Nigm tin mdi, gia tri mai DT: (e -Fax: s

BAN MO TA CONG VIEC
Vitricong . , .. . . L - Quan ly tryc tiép: Truong phong Kinh doanh
viée - Ph Truong phong Bao cao cho " - Quan ly gian tiép: Giam d6c/PGD Chi nhanh/PGD trung tim
R . ~ v . Cécphong/ban tai CN/PGD TT, cac Khéi, cac phong/ban, cac BV tai Tru

Phong/ban -+ Kinh doanh Quan h¢ ngibg so chinh, cac CN/PGD TT trong toan hé thong

CN/PGD . — R e . ] , \ 21 rea IS n

trung tam : Chi nh&nh/PGD trung tam Doi ngoai : Khach hang, co quan, to chirc lién quan dén cong viéc

VAI TRO

Tham muru, gitip viée cho Truéng phong, Ban Giam ddc Chi nhanh/PGD trung tim trong viéc xdy dung, trién khai va hoan thién cac chinh sach tin dung, cong cu dé thuc hién cong
tac tin dung tai don vi; Quan 1y, khai thac ban cac san phém, dich vu cho khach hang doanh nghiép, td chirc va ca nhan phu hop véi ché do, quy dinh hién hanh cia GPBank; Chi
dao trién khai hoat dong tim kiém, khai thac, phat trién ngudn khach hang méi, nang cao chat lugng phuc vu khach hang theo phan cong cua Truéng phong Kinh doanh.

NHIEM VU CHINH

1. Tham gia quan ly va thuc hién cac hoat dong cua phong theo phan cong cua Trudng phong Kinh doanh:
- Tham gia xay dung, to chirc thyc hién cac ké hoach, chwong trinh cdng tac ctia phong;

- Chi dao va giam sat viéc trién khai ké hoach néi chung theo muc tiéu, dinh hudng caa GPBank;

- Phéan cbng nhiém vu cho cac can bd ctia phong Kinh doanh;

2. Tham gia trién khai ban hang, quan hé khach hang va nghién ciru thi truong theo phan cong ctia Truong phong Kinh doanh:

- Tham gia xay dung ké hoach, chi dao, phan cong, quan Iy can bd Kinh doanh thuc hién cong tac ban hang, quan hé khach hang, tiép thi, phat trién khach hang méi, cham séc va
khai thac cac khach hang hién hitu, tu vén ban hang, dé xuét cac giai phap tin dung /tai tro thuong mai ddi voi khach hang;

- Truc tiép ban hang, quan hé khach hang va tiép thi, phat trién khach hang méi, chim soc khic hang hién hitu.

- Phén tich nhu cau khach hang va tbi da hda cac co hoi ban hang, Trién khai hoat dong ban chéo cac san pham phai sinh, dau tu... tdi da hoa sé lugng san pham, dich vu cung cap
cho khach hang;

- Tryc tiép giai quyét thic mic, khiéu nai ctia khach hang;

- Quan ly danh muc, danh gia, theo doi hi¢u qua kinh doanh toan b¢ khach hang doanh nghi¢p va ca nhan cua Chi nhanh/PGD trung tam.

3. Nghiép vu tin dung:
- Chi dao, kiém soat, hudng dan, hd trg can by Kinh doanh trong cong tac tham dinh khach hang, chdm diém va xép hang khach hang theo quy dinh ciia GPBank;
- Panh gia loi ich, rii ro khi d& xudt cép tin dung ddi v6i khach hang, trinh cap c6 thim quyén phé duyét va chiu trach nhiém di véi cac khoan tin dung duoc cép.

4. Ty nang cao trinh dg, nang luc:
- Chu dong tham gia cac 16p dao tao, tu dao tao qua cong viéc, hoan thanh ké hoach dao tao c4 nhén;
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5. Huéng dan, dio tao nang cao trinh do chuyén mén, nghiép vu cho CBNV; kip thoi ndm bat tim tu, nguyén vong va tao co hoi phat trién nghé nghiép cho CBNV.

6. Thuc hién bao cao dinh ky/dot xuét vé linh vuc cong viéc duogc phan cong theo quy dinh ciia GPBank.

7. Chiu trach nhiém truéc Truong phong, Giam déc Chi nhanh/PGD TT, cip c¢6 thdm quyén va phap luat vé két qua cong viée duge giao.

8. Puoc thay mat Truong phong trong chi dao, diéu hanh va giai quyét cong viéc chung cua phong khi Truéng phong di ving (theo phan cong/uy quyén cua Trudng phong); chiu
trach nhiém vé két qua cong viéc da giai quyét trong thoi gian duoc iy quyén, bao cao két qua cong viéc khi Truéng phong co mit tai don vi cong tac.

YEU CAU VE TRINH PQ VA KINH NGHIEM

- T6t nghiép Dai hoc tré 1én, chuyén nganh phu hop véi vi tri cong viée, Quy ché
tuyén dung lao dong va Quy ché quan 1y can bo GPBank trong ting thoi ky.
- Kinh nghiém: C6 t6i thiéu 02 nam kinh nghiém cong tac trong nganh Tai chinh,

Trudng hop can by dugc tuyén dung/tiép nhan ngoai hé théng wu tién c6 kinh
nghiém quan ly vi tri turong duong tai cic NHTM khac.

- Trinh d6 ngoai ngit: C6 trinh d6 ngoai ngit dap img duoc yéu cau nhiém vu ciia
churc danh dugc bd nhiém.

- Trinh @6 Tin hoc: dap ting duoc yéu cau nhiém vu dugc giao.

Tao anh hudng

Ngan hang, trong d6 c6 01 nam kinh nghiém lién quan dén vi tri dy kién bd nhiém.

9. Thyc hién cac nhiém vu khac theo sy phan cong cua Truéng phong, cac cdp Lanh dao va theo quy dinh cia GPBank nhdm hoan thanh muc tiéu chung ctia Pon vi.

YEU CAU VE KIEN THUC VA KY NANG

- Am hiéu kién thirc v& cac san pham dich vu ngan hang, nghiép vu Tin dung ngén hang, cac
san phdm dich vu ngan hang hién dai va riii ro ciia timg loai hinh tin dung. C6 kién thtrc tong
hop vé kinh té x4 hoi; Kha nang doc hiéu, phan tich chuyén sau béo c4o tai chinh doanh nghiép;

- Hiéu biét vé luat NHNN, luat cac TCTD va hiéu biét cac luat khac co lién quan .....

- K¥ nang:

+) Quan Iy cong viéc hiéu qua;

+) Kha ning giao tiép t6t, chu dong va sang tao;

+) K¥ ning phat trién khach hang, ban hang, k¥ ning thuyét trinh va thuyét phuc;

+) K§ nang dam phan, thuong lugng;

+) Phan tich, tong hop thong tin. Nhan dinh rii ro va ra quyét dinh.

+) K nang nghién ciru, tu duy logic, tu duy hé thng.

+) Hiéu rd nhu ciu cong viéc cia can b va san sang hd tro, chia sé kinh nghiém.

+) Nhan dién cac xu hudng bién dong trong nganh va xay dung chién lugc hudng toi muc tidu
chung ciia t6 chic;

+) Giam sat, kiém soat va danh gia két qua thuc hién cong viéc ciia can bg, dura ra phurong
phap/huéng dan can thiét hodc dinh hudng 16 muc tiéu, ké hoach hanh dong ding dan dé can
bd hoan thanh tt cong viéc;

+) Thiét 13p, duy tri mbi quan hé trong va ngoai hé thong nham phuc vu cong viéc tot nhét.

GIA TRI NANG LUC COT LOI

Tao dong lyc va moi truong nang dong

Lam viéc nhém

Lap va trién khai ké hoach

Trung thuc va liém chinh

Pao tao va phat trién nhan vién
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NGAN HANG THUONG MAI TNHH MTV DAU KHI TOAN CAU
G P BA N K Tang 19, Toa nha Tha D6, 109 Tran Hwng Dao, Hoan Kiém, Ha Noi

Nfém ﬂ.ﬂ' mlf”,gl:é T”-mc-”- DT( ................ -Fax: s
BAN MO TA CONG VIEC
Vi tri cong i 1A 1 L - Quin ly tryc tiép: Trudng phong/Phé trusng phong Kinh doanh
vide + Cén b6 Kinh doanh Bao cao cho "~ Quan 1y gian tiép: Giam dé¢/PGD Chi nhanh/PGD trung tam
Phong/ban  : Kinh doanh Quan hé ngi by : Cac phong /ban tai Chi nhanh/PGD trung tm
CN/PGD Lo A £ . . \ I LA ia
trung tam : Chi nh&nh/PGD trung tam Poi ngoai : Khach hang, co quan, to chirc lién quan dén cong viéc

VAI TRO

Trién khai, thuc hién cac cong tac vé phat trién khach hang, khai thac va ban cac san phim dich vu cho khach hang doanh nghiép, t6 chirc, ca nhan nhim dam bao hiéu qua, tuan
thi1 cac quy dinh ciia GPBank, Phap luat hién hanh va dat duoc cac chi tiéu kinh doanh dé ra.

NHIEM VU CHINH

1. Nghién ciru va phat trién thi truong:

- Nghién ctru thi trudng va dinh huéng khach hang muc tiéu, giai quyét vudng méc cia khéch hang. Bé xuit Ban 1anh dao vé nhitng nghién ctru thi truong tai dia ban cua Chi
nhanh/PGD trung tim, phat trién san phim pht hop vdi dia phuong.

- Thuc hién nhitng chwong trinh, ké hoach Marketing hd trg kinh doanh do Ban Gidm déc va Lanh dao phong dé ra.

2. Quan h¢ khach hang va khai thac ngudn vén:

- Tim kiém tur van va thuyét phuc khach hang tiém nang sir dung céc dich vu cia Ngan hang nhu tién giri tiét kiém, tién giri thanh toén, the, va céc tién ich khac cia Ngan hang.
Bén hang, chim soc va duy tri mdi quan hé thuong xuyén véi khach hang;

- Tiép can va giai quyét cdc vudng méc, nhu cau cua khach hang;

- Thuc hién chao ban va ban chéo san phém dich vu cia GPBank;

- Quan ly thong tin khach hang, cap nhat thong tin khach hang va cung cap cho cac bd phan lién quan;

3. Nghiép vu tin dung:

- Tiép nhan va danh gia vé tai san dam bao, truc tiép tham dinh khach hang: tinh hinh san xut kinh doanh, tinh hinh tai chinh, phuong 4n vay vén;

- Thim dinh so bd hd so vay von, 1ap to trinh theo quy dinh trinh cdp phé duyét cho vay hodc tir chdi cho vay. Phéi hop véi cac bo phan lién quan soan hop dong tin dung, hop
ddng thé chap va cac van ban lién quan dén cip tin dung. Tién hanh cong chimg, dang ky giao dich dam bao, giai ngan theo nhu cau khach hang va quy dinh cia GPBank;

- Kiém tra khach hang trudrc, trong va sau khi cép tin dung, don ddc khach hang tra ng ding han, phdi hop xir Iy va thu hdi ng xau ciia khach hang dugc 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 khéch hang, nang lyc tai chinh, kha nang tra no cua khéch hang sau khi
vay dé trinh va dé xudt Lanh dao phong, L&nh dao Chi nhanh/PGD TT céc bién phap xir ly kip thoi nhu co cdu lai ng, khoi kién, yéu cau b sung tai san..., ddng thoi hd trg khach
hang cac van dé vé tai san dam bao theo diing quy dinh GPBank.

- Thuong xuyén cap nhat thong tin khach hang, d& xuit kip thoi cac giai phap tin dung nhim bao dam an toan vén vay.
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4. Cong tac xr Iy no xau:

- X4y dung phuong 4n xir Iy no x4u;

- Trinh giai quyét cac van d& lién quan dén bién phap xir 1y no khi c6 phat sinh: co c4u lai thoi gian tra no, cho vay duy tri hoat dong, riit giam du no, bd sung tai san bao dam;

- Phéi hop phan tich thuc trang chit lwong no c6 van d&, dé xuét bién phap xtr ly, thAm dinh hd so xtr Iy no, xu ly rai ro, mién giam |4i, ban no, khoanh no...trinh cip c6 thim
quyén giai quyét.

5. Tu nang cao trinh d9, nang lyc:
- Chut dong tham gia cac 16p dao tao, tu dao tao qua cong vi€c, hoan thanh ké hoach dao tao c4 nhan;

6. Hop tac than thi¢n, hiéu qua véi cac don vi, ca nhan trong toan h¢ théng vi myc ti€u chung ciia GPBank va chét lugng dich vu khach hang.

7. Thuc hién ché d6 thong tin, bao cio theo quy dinh ciia GPBank va phap lut va/ hodc theo yéu cu clia cap co thim quyén.

8. Chiu trach nhiém trudc Trudng phong, Giam déc Chi nhanh/PGD trung tim, cip c6 tham quyén va phép luat vé két qua cong viéc duge giao.

9. Thuc hién cac nhiém vu khac theo su phan cong ciia Truong phong, cac cip Lanh dao va theo quy dinh cia GPBank nhdm hoan thanh muc tiéu chung ciia Pon vi.

YEU CAU VE TRINH PQ VA KINH NGHIEM YEU CAU VE KIEN THUC VA KY NANG

- Am hiéu kién thtrc vé cac san phdm dich vu Ngan hang, nghiép vu Tin dung Ngén hang, cac
san phém dich vu Ngan hang hién dai, va rui ro cia tung loai hinh tin dung.

- Hiéu biét vé luat NHNN, ludt cac TCTD va hiéu biét cac luat khac c6 lién quan .....

- T6t nghiép Dai hoc trd 1én, chuyén nganh phu hop vai vi tri cong viée va Quy - Ky nang:

ché tuyén dung lao dong GPBank trong tirmg thoi ky. +) K§ ning giao tiép t6t, chu dong va sang tao trong cong viéc;
- Kinh nghiém: Uu tién c6 kinh nghiém cong tac trong linh vuc Tai chinh, Ngan  |+) K¥ ning ban hang, k¥ nang thuyét trinh va thuyét phuc;
hang +) K§ ning lam viéc doc lap/lam viéc theo nhom tot;

- Trinh d¢ ngoai ngir: C6 trinh d6 ngoai ngir dap tng dugc yéu cau nhiém vu duge |+) Tu duy logic, ki ning phan tich, tong hop cong viéc;

giao. +) Nhén biét va theo di rui ro;

- Trinh d6 Tin hoc: dap Gng dugc yéu cAu nhiém vu duoc giao. +) Kiém soat tot cong viéc.

+) Giao tiép tot v6i khach hang/dong nghiép/cap trén/don vi khac nhiam dat dwoc myc tiéu
cong viéc.
+) Nam bat co hdi hodc ngan ngura rii ro trong cong viéc.

GIA TRI NANG LUC COT LOI

Phuc vu Khach hang va phéi hop, hd tro cac Pon vi Chu dong
Lam viéc nhom Linh hoat
Trung thuc va liém chinh Lién tuc hoc hoi
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|\ N

NGAN HANG THUONG MAI TNHH MTV DAU KHI TOAN CAU
G P BA N K Tang 19, Toa nha Tha D6, 109 Tran Hwng Dao, Hoan Kiém, Ha Noi

Nfém ﬂ.ﬂ' mlf”,gl:é T”-mc-”- DT( ................ -Fax: oo,
BAN MO TA CONG VIEC
Vi tri cong A T L - Quin ly tryc tiép: Trudng phong/Phé trudng phong giao dich
vide + Cén b6 Kinh doanh Bao cao cho *_ Quan 1y gian tiép: Giam dé¢/PGD Chi nhanh
Phong/ban : Phong giao dich Quan hé ngi by : Cac phong /ban tai Chi nhanh/PGD trung tam
CN/PGD R A £ . . A 2 4 1ia FERN n
trung tam : Chi nhanh/PGD trung tm Poi ngoai : Khach hang, co quan, to chire lién quan dén cong viéc

VAI TRO

Thuc hién cac cdng tac vé phat trién khach hang, khai thac va ban cac san pham dich vu cho khach hang doanh nghiép, t6 chtrc, c& nhan nham dam bao hiéu qu4, tuan tha quy dinh
cta GPBank va Phap luat va dat dugc cac chi tiéu kinh doanh déra.

NHIEM VU CHINH

1. Nghién ctru va phat trién thi truong:

- Nghién ctru thi trudng va dinh hudng khach hang muc tiéu, giai quyét vuéng mic cia khach hang. D& xuit Ban lanh dao vé nhitng nghién ctru thi trudng tai dia ban cua chi
nhanh/PGD TT, phat trién san phdm phu hop véi dia phuwong.

- Thyc hién nhitng chuong trinh, ké hoach Marketing hd trg kinh doanh do Ban Giam dbc va Lanh dao phong dé ra.

2. Quan hé khach hang va khai thac ngudn von:

- Tim kiém tu van va thuyét phuc khach hang tiém ning sir dung céc dich vu ctia Ngan hang nhu tién giri tiét kiém, tién giri thanh toan, thé va cAc tién ich khac cua ngan hang; Ban
hang, chdm soc va duy tri mbi quan hé thuong xuyén véi khach hang;

- Tiép can va giai quyét cic vudng mic, nhu ciu ciia khach hang;

- Thyc hién chao ban va ban chéo san phém dich vu ciia GPBank;

- Quan 1y thong tin khach hang, cap nhat théng tin khach hang va cung cdp cho cac by phén lién quan;

3. Nghiép vu tin dung:

- Tiép nhan va danh gia vé tai san dam bao, truc tiép tham dinh khach hang: tinh hinh san xuit kinh doanh, tinh hinh tai chinh, phuong 4n vay vén;

- Thim dinh so bd hd so vay von, 1ap to trinh theo quy dinh trinh cdp phé duyét cho vay hodc tir chdi cho vay. Phéi hop véi cac bo phan lién quan soan hop dong tin dung, hop
ddng thé chap va cac van ban lién quan dén cip tin dung. Tién hanh cong chimg, dang ky giao dich dam bao, giai ngan theo nhu cau khach hang va quy dinh cia GPBank;

- Kiém tra khach hang trudc, trong va sau khi cép tin dung, don ddc khach hang tra ng ding han, phdi hop xir Iy va thu hdi ng xau ciia khach hang dugc 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 khéch hang, nang lyc tai chinh, kha niang tra no cua khéch hang sau khi
vay, ddng thoi hd trg khach hang cac van dé vé tai san dam bao theo ding quy dinh GPBank.

- Thudng xuyén cép nhat thong tin khach hang, dé xuét kip thoi cac giai phap tin dung nhim bao dam an toan von vay.
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4. Cong tac xtr Iy no xau:

- X4y dung phuong 4n xir Iy no x4u;

- Trinh giai quyét cac van d& lién quan dén bién phap xir 1y no khi c6 phat sinh: co c4u lai thdi gian tra no, cho vay duy tri hoat dong, riit giam du no, bd sung tai san bao dam;

- Phéi hop phan tich thuc trang chit lwong no c6 van d&, dé xuét bién phap xtr 1y, thAm dinh hd so xtr Iy no, xu ly rai ro, mién giam l4i, ban no, khoang no...trinh cp c6 thim
quyén giai quyét.

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

6. Hop tac than thién, hiéu qua vdi cac don vi, ca nhan trong toan hé théng vi muc ti€u chung cua GPBank va chét luong dich vu khach hang.

7. Thuc hién ché d6 thong tin, bao céo theo quy dinh cia GPBank va phép luat va/ hodc theo yéu cau cta cip c6 tham quyén.

8. Chiu trach nhiém trudc Trudong phong, Giam déc Chi nhanh/PGD trung tim, cip c6 tham quyén va phap luat vé két qua cong viéc duogc giao.

9. Thuc hién cac nhiém vu khac theo sy phan cong cua Truong phong, cac cép Lanh dao va theo quy dinh cia GPBank nhiam hoan thanh muc tiéu chung cta Pon vi.

YEU CAU VE TRINH PQ VA KINH NGHIEM YEU CAU VE KIEN THUC VA KY NANG

- Am hiéu kién thirc vé céc san pham dich vu Ngan hang, nghiép vu Tin dung Ngan hang, cic
san phém dich vu Ngan hang hién dai, va rui ro cta ting loai hinh tin dung.

- Hiéu biét vé luat NHNN, luat cac TCTD va hiéu biét cac luét khac ¢6 lién quan .....

- K¥ nang:

+) Chu dong va sang tao trong cong viéc;

+) Ky ning ban hang, k§ nang thuyét trinh va thuyét phuc;

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

+) K§ ning tu duy logic, ky ning phén tich, tong hop cong viéc;

+) Kiém soét tot cong viéc.

+) Giao tiép tot v6i khach hang/dong nghiép/cap trén/don vi khac nhiam dat dwoc myc tiéu
cong viéc.

+) Ném bit co hoi hodc ngin ngira rii ro trong cong viéc.

GIA TRI NANG LUC COT LOI

- T6t nghiép Dai hoc trg 1én, chuyén nganh phu hop vai vi tri cong viée va Quy
ché tuyén dung lao dong GPBank trong tirg thoi ky.

- Kinh nghiém: Uu tién c6 kinh nghiém cong tac trong linh vuc Tai chinh, Ngan
hang.

- Trinh d6 ngoai ngii: Co trinh d6 ngoai nglt dap ung duoc yéu cAu nhiém vu cia
chte danh dwgce bd nhiém.

- Trinh d6 Tin hoc: dap Gng dugc yéu cAu nhiém vu duoc giao.

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