NGAN HANG TMCP PAU TU VA PHAT TRIEN VIET NAM

MO TA CONG VIEC CUA CAC VI TRi TUYEN DUNG

STT

VI TRi TUYEN DUNG

MO TA CONG VIEC CHINH

MON THI NGHIEP VU

CHUYEN VIEN NGHIEP VU

Chuyén vién Quan ly khach hang

- Tham gia thyc hién cac chuong trinh Marketing ctia BIDV, Chi nhanh ddi véi khach hang;

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

- Tim kiém, lya chon d6i tuong khach hang muc tiéu;

- Tiép can va xay dung mdi quan hé véi khach hang nham tiép thi, thu hat khach hang sir dung
cac san phém dich vu cua BIDV;

- Tim hiéu nhu cau ciia khach hang; tu van cho khach hang lya chon, sir dung hop Iy cac san
pham, dich vu cua BIDV; dam phén véi khach hang vé céac diéu kién lién quan dén qué trinh
cung cap cac san pham, dich vy (néu can);

- Tiép nhan nhu ciu cua khach hang vé tat ca cac san phém, dich vu cta BIDV; dé xuét cép co
thim quyén quyét dinh viéc dap tmg nhu cau khach hang theo quy trinh, quy dinh.

- Duy tri mbi quan hé vai khach hang, thuc hién cham soc khach hang theo quy dinh va chinh
sach cua BIDV.

Tai chinh Tin dung

Chuyén vién Quan ly rui ro

- Phan tich toan dién cac ho so, dé xuit tin dung/dé xuat dau tu ciia khach hang; ra soat, danh gia
rui ro tin dung/déu tu mot cach doc 1ap; Lap bao cdo thAm dinh rui ro va trinh cép c6 thAm quyén
phé duyét.

- Trién khai thyc hién céc chinh séch, quy dinh cia BIDV vé Hé théng quan ly chéat luong
(HTQLCL), quan 1y rui ro tic nghiép va cong tic phong chdng rira tién ciia Chi nhanh

- Phan tich, danh gia, do luong, kiém soét rui ro, dé xuat cac bién phap xtr Ii va thuc hién bao
cao.

Tai chinh Tin dung

Chuyén vién Quan tri tin dung

Tiép nhan va kiém tra tinh day du caa ho so tin dung; 1ap to trinh giai ngan, phét hanh bao lanh,
diéu chinh tin dung; bao céo trinh cip c6 tham quyén phé duyét.

Tai chinh Tin dung
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- Tham gia x4y dung ké hoach phat trién va ké hoach kinh doanh cta don vi
4 |Chuyén vién K& hoach tdng hop |~ L0 ¢ rién khai k& hoach kinh doanh Tai chinh Tin dung

- Theo ddi tinh hinh thuc hién ké hoach kinh doanh
- Tham gia cong tac quan ly, danh gia tong thé hoat dong kinh doanh cta Chi nhanh

Chuyén vién Giao dich vién

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

- Thyc hién cdng tac phong chdng rira tién d6i véi cac giao dich phét sinh. phét hién, bao céo va
xtr 1y kip thoi cac giao dich c6 du hiéu dang ngo.

- Thyc hién marketing/ban cac san pham dich vu ctia ngan hang tai quay giao dich. Pau mébi tap
hop céc ¥ kién phan hoi cua khach hang, bao céo va c6 dé xuat cai tién dé dap tmg sy hai long
cua khach hang.

- Pau méi dong gop céc y kién dé cai tién, stra doi quy trinh, quy dinh cac nghiép vu c6 lién
quan.

- HO tro Lanh dao Phong trong viéc xay dung chuong trinh, ké hoach cong tac.

Ké toan, thanh toan trong
nude

Chuyén vién Tai chinh Ké toan

- Truc tiép xtr ly hach toan ké toan cac nghiép vu phét sinh tai phan hé¢ ké toan téng hop va phén
hé quan 1y ndi bg.

- Pé xuét, tham muu cho 1anh dao phong trong cong tac ké toan, quan ly tai chinh, tai san cua chi
nhanh.

K& toan, thanh toan trong
nudc

Chuyén vién Tai trg thuong mai

- Tiép nhan yéu cau cta khach hang/cac bo phan c6 lién quan dé truc tiép thuc hién tac nghiép
c4c giao dich tai trg thwong mai vé xuat nhap khau hodc chuyén hoé so dén don vi 6 thim quyén
xir Iy giao dich theo quy trinh va phan cap thyc hién.

- Thyc hién cdng tac tu van, tiép thi, phat trién khach hang d6i voi cac san pham vé tai trg
thuong mai, cting cac san pham ban chéo khac ctia Ngan hang.

Céc san pham tai trg thuong mai gdm: Phét hanh thu tin dung; ky hau van don/phat hanh bao
Ianh nhan hang; kiém tra b chung tir nhap khau; thanh toan bo ching tir; nhd thu nhap khau;
thong bao thu tin dung xuat khau; théng béo bao 1anh; kiém tra bo ching tir xuit khau; chiét
khau xuit khau; nho thu xuat khau; va cac san pham tai tro xuat-nhap khau khac.

Tai trg thuong mai

Chuyén vién T6 chic Nhan sy

- Tryc tiép quan ly dir liéu nhan su, thyc hién cac ché do chinh sach vé lao dong, tién luong, thi
dua khen thuong d6i v6i can bo.

- Tham gia dé xuat, Tham muu véi 1anh dao phong, 1anh dao don vi vé trién khai thyc hién cong
tac t6 chirc nhan su va phat trién nguén nhan lyc tai don vi.

Quan tri nhan sy
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- Truc Tiép Thuc hién quan tri, van hanh, trién khai cac hé théng cdng nghé thdng tin phuc vu
o hoat dong ctia Chi nhanh theo phéan cong ctia cap c6 tham quyeén. . A

9 |Chuyenvien CNTT - Tryc k¥ thuat, xtr ly su cd, bao tri hé thdng may mac thiét bi va cac chuong trinh phan mém Cong ngh¢ thong tin
theo ké hoach va phan cong cta cp c6 thim quyén.

Il |NHAN VIEN NGHIEP VU
- Tham gia thyc hién cac chuong trinh Marketing cua BIDV, Chi nhanh dbi véi khach hang cé
nhan;
- Tim kiém, lua chon ddi tuong khach hang muyc tiéu;
- Tiép can va xay dung mdi quan hé voi khach hang nham tiép thi, thu hat khach hang str dung
cac san phém dich vu cua BIDV;
- Tim hiéu nhu cau cua khach hang; tu vin cho khach hang lya chon, sir dung hop ly cac san

1 |NV Quan ly Khach hang pham, dich vy ctua BIDV; phd hop véi Chuyén vién cap 7 dam phan véi khach hang vé cac diéu Tai chinh Tin dung
kién lién quan dén qu4 trinh cung cép cac san pham, dich vu (néu can);
- Tiép nhan nhu ciu cta khach hang vé tit ca cac san pham, dich vu caa BIDV; dé xuit cip c6
thim quyén (dudi su huéng dan cua chuyén vién cip 7) quyét dinh viéc dap ung nhu cau khach
hang theo quy trinh, quy dinh.
- Duy tri mbi quan hé vai khach hang, thuc hién cham soc khach hang theo quy dinh va chinh
sach ngan hang ban 1¢ cua BIDV.
Tiép nhan ho so khach hang va thyc hién quét chir ky, mau dau ctia khéch hang vao chuong trinh

2 [NV Quan ly thong tin khach hang |SVS; thyc hién chinh sira, b sung, hoan thién thdng tin khach hang trinh cip c6 thim quyén phé Tai chinh Tin dung
duyét va luu trit hd so thong tin khach hang theo quy dinh.
- Thyc hién cac giao dich ban san pham/dich vu ctia ngan hang cho khach hang tai quiy giao dich.
- Thyc hién cdng tac phong chdng rira tién d6i véi cac giao dich phét sinh. phét hién, bao céo va

3 [NV Giao dich vién xur ly kip thoi céc giao dich c6 dau hi¢u dang ngo. K¢ toén, thanh toan trong

- Thyc hién marketing/ban cac san pham dich vu cua ngan hang tai quay giao dich. Tiép thu y
kién phan hoi ciia khach hang dé phan anh voi 13nh dao hodc ¢ céc dé xuat cai tién dé dap tng
su hai long cua khach hang.

nudc
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NV Coéng ngh¢ thong tin

- Tryc tiép thuc hién quan tri, van hanh, trién khai theo phan cong c6 quy trinh — quy dinh hoic
huéng dan cu thé bang tai liéu cua cip c6 thim quyén cac hé théng Cong nghé thdng tin phuc vu
hoat dong ctia Chi nhanh.

- Truc k¥ thudt, bao tri, xu Iy su cb theo ké hoach, phan cong va huéng dan cu thé bang tai lidu
ctia cap c6 tham quyén cac hé théng Cong nghé thong tin phuc vu hoat dong ctia Chi nhanh.

- Thyc hién, van hanh, trién khai cac cac hoat dong Cong nghé thdng tin ciia BIDV tai Chi nhanh
theo sy giam sat ctia can bd phan cong quan ly, giam sat, ho tro.

Cong nghé théng tin

NV Kinh doanh thé

- Tiép thi, thu hut khach hang str dung cac san pham dich vu thé cia BIDV.

- Tim hiéu nhu céu, tu vin cho khach hang lya chon, sit dung hop ly céc san phém, dich vu thé
ciia BIDV; dam phén vai khach hang vé cac didu kién lién quan dén qua trinh cung cép cac san
pham, dich vu thé (néu can).

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

- Thyc hién thdm dinh hd so, chim diém dinh hang khach hang, trinh phé duyét han muc tin
dung, tham dinh lai han mtc tin dung ddi véi san pham thé tin dung.

- Bon dbce, theo ddi va truc tiép thu no qua han tir khach hang.

Nghiép vu thé

NV Lao dong tién lwong

- Thyc hién quan ly dir liéu nhan sy, thuc hién cac ché do chinh sach vé lao dong, tién luong, thi
dua khen thuong dbi v6i can bo trén co s huéng dan cu thé ciia Lanh dao phong/chuyén vién
duogc giao phu trach.

- Pau mdi thuc hién cic bdo céo, miu biéu thong ké lién quan dén cdng tac nhan sy tai Chi
nhanh.

Quan tri nhan sy




