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BAN MO TA CONG VIEC

A . , , . L, - Quan Iy tryc tiép: Truéng phong giao dich
Vitricong vige : Phé Truong phong Béo cdo cho *_ Quan Iy gidn tiép: Gidm déc/PGD Chi nhéanh/PGD trung tim

. . . . A Cac phong /ban tai CN/PGD TT, cac Khéi, cac phong/ban, cac BV tai Tru s&
Phong/ban : Phong giao dich Quan h¢ ndi b9 * chinh, cac CN/PGD TT trong toan hé théng
gl/PGD trung : Chi nhanh/PGD trung tdm Doi ngoai : Khach hang, co quan, t& chirc lién quan dén cong viée

VAI TRO

Tham muu, hd trg Truéng phong GD trong cong tac quan 1y, didu hanh hoat déng ciia Phong giao dich. theo sy phén cong, Gy quyén ctia Gidm déc Chi nhanh/PGD trung tdm va Truéng phong.

NHIEM VU CHINH

1. Tham gia quan 1y, diéu hanh c4c hoat dong ciia Phong giao dich theo phan cong, ity quyén ctia Giam déc Chi nhanh/PGD trung tim va Trudng phong:
- Tham gia td chire, quan ly, diéu hanh hoat dong kinh doanh ctia Phong giao dich dat hi¢u qua cao nhit;

- Tham gia quan 1y, phan bd, giao chi tiéu k& hoach, phan cong cong viéc cho Can bd dé dam bao thyc hién tét cac cong viée ctia phong;

- Theo d&i, kiém tra va danh gia két qua thyc hién chi tiéu k& hoach cta cén bg;

2. Tham gia quan 1y hoat dong kinh doanh ctia Phong giao dich theo phén céng, iy quyén ciia Gidam déc Chi nhanh/PGD trung tdm va Truéng phong:

- T4 chirc trién khai thyc hién k& hoach, chi tiéu kinh doanh dugc phén bb;

- T chirc trién khai thyc hién tuén thu quy trinh tin dung/quy trinh ban san phim; cic quy trinh tac nghiép c6 lién quan theo dung quy dinh ciia Ngan hang; kip thoi c¢6 bién phép can thiép ddi
v6i cac khoan vay qua han; theo dbi cdc khoan ng xéu, ng qué han do Phong quan 1y va phdi hgp xir 1y theo chi dao ctia Phong Xir Iy va thu hdi ng TSC, Khéi Kinh doanh va cac Khéi c6 lién
quan va/hodc thong qua Chi nhanh;

- Thédm dinh hd so vay vén, dé xuit cép tin dung dbi véi khach hang, phé duyét cic hd so theo ity quyén ctia Tdng Gidm déc, Gidm ddc Chi nhanh.

- Tham gia xay dung ké hoach, chi dao cén bd thudc Phong giao dich trién khai cong tac huy dong vbn, cham soc khach hang tai Phong giao dich;

- H3 trg cho Truéng phong xay dung ké hoach kinh doanh, trién khai chwong trinh khuyén mai, 13i suét, chinh sach chim soc khach hang phu hop;

- Xay dung va trién khai cong tac tiép thi, phat trién khach hang tién giri, tién vay va cac SP DV khac dén khach hang, tao mdi quan hé bén viing v6i khach hang;

3. Tham gia thyc hién cong tac ké toan giao dich theo phan céng, iy quyén ciia Giam déc Chi nhanh/PGD trung tim va Trudng phong:

- Kiém tra kiém soat tinh hop 18, hop phap cac chirng tir ké toan, kidm soat va phé duyét tit ca cac but toan hach toan ciia GDV; phat hién va ngin ngira, khic phuc kip thoi cac sai st nhdm han
ché rui ro cho Ngan hang.

- Huéng dén, giam sat cac GDV trong cac giao dich véi khach hang, cac giao dich thu chi tién mit theo dung quy dinh, tu van cac SP dich vu ciia Ngan hang phit hop véi timg déi twong; kiém
s04t c4c giao dich thyc té khop ding voi chimg tir hang ngay va trén T24;

- Theo ddi cac mén dén han cua khach hang dé chu dong lién lac, cham soc va chuén bi nguén néu khéch ¢6 nhu ciu rat.

- Theo d5i HDTG, c4c hop ddng vay cim cb Gidy td co gid, cAc to trinh 13i suét.

- Phat hién, d& xuét xir 1y cac rai ro trong hoat dong tai Phong giao dich dé kip thoi bao cao dén Truéng phong.

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 nhan;
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5. Huéng dan, dao tao nang cao trinh d§ chuyén moén, nghiép vu cho CBNV; kip thoi ndm bit tam tu, nguyén vong va tao co hoi phat trién nghé nghié¢p cho CBNV.

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

7. Chiu trach nhiém trudc Truong phong, Giam déc Chi nhanh/PGD TT va phap luat vé két qua cong viée duoc giao.

8. Puoc thay mit Truong phong trong chi dao, diéu hanh va giai quyét cong viéc chung ciia don vi khi Truéng phong di ving (theo phén céng/uy quyén ciia Trudng phong); chiu trach nhiém vé
két qua cong viée da giai quyét trong thoi gian duge Gy quyén, bio cédo két qua cong viée khi Trudng phong c6 mit tai don vi cong tac.

YEU CAU VE TRINH DQ VA KINH NGHIEM

- Tét nghiép Dai hoc trd 1én, chuyén nganh phii hop véi vi tri céng vide, Quy ché tuyén
dung lao dong va Quy ché quan 1y can bd GPBank trong ting thoi ky.

- Kinh nghiém: C6 t6i thiéu 02 nim kinh nghiém c6ng tac trong nganh Tai chinh, Ngan
hang, trong d6 ¢6 01 ndm kinh nghiém lién quan dén vi tri dy kién bd nhiém. Truong
hop cén bd dugc tuyén dung/tiép nhan ngoai hé théng wu tién cé kinh nghiém quan 1y vi
tri twong duong tai cac NHTM khac.

- Trinh d6 ngoai ngit: Cé trinh do ngoai ngit dap ing duwoc yéu ciu nhiém vu cia chire
danh dugc bd nhiém.

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

Tao anh huong

9. Thyc hién cac nhiém vu khac theo sy phan cong ctia Trudng phong, cac cap Lanh dao va theo quy dinh ciia GPBank nhim hoan thanh muc tiéu chung cta Pon vi.

YEU CAU VE KIEN THUC VA KY NANG

- Am hiéu kién thirc chung v& Tai chinh - Ngan hang, tin dung, ké toan; quén tri rai ro trong linh vyrc
Tai chinh - Ngéan hang;

- Hiu biét v& luat NHNN, luat cac TCTD va hiéu biét cac luat khac c6 lién quan .....

- Ky néang:

+) Quan ly cong viéc hi¢u qua;

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

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

+) K¥ nang dam phan, thuong lugong;

+) Phén tich, tbng hop théng tin. Nhan dinh rii ro va ra quyét dinh;

+) K§¥ nang nghién ciru, tu duy logic, tu duy hé théng;

+) Hiéu rd nhu cu cong viéc clia can bd va sn sang hd trg, chia sé kinh nghiém;

+) Nhan dién cic xu hudng bién dong trong nganh va xay dung chién lugc hudéng t6i muyc tiéu chung
ctia td chitc;

+) Giam sat, kiém soat va danh gia két qua thuc hién cong viée ctia can bd, dwa ra phuong phap/huéng
din cén thiét hoic dinh huéng rd myc tiéu, ké hoach hanh dong ding din dé cin bo hoan thanh tét
cong viéc;

+) Thiét 1ap, duy tri mbi quan hé trong va ngoai hé théng nhim phuc vu cong viéc tét nhat;

+) Chiu duogc ap luc cong viéc cao.

GIA TRI NANG LUC COT LOI

Tao dong luc va moi trudng nang dong

Lam viéc nhom

Lap va trién khai k& hoach

Trung thuc va li€ém chinh

Pao tao va phat trién nhan vién
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