MO TA CONG VIEC VI TRI CONG TAC VIEN
A.NHAN VIEN DICH CU KHACH HANG (CSR)
1. Tiéu chuén tuyén dung

- Tét nghiép Cao dang tro 1én chuyén nganh phu hop (Kinh té, Tai chinh, Ngan
hang, Quan tri kinh doanh...).

- Ngoai ngit: Tiéng Anh trinh d6 B tr& 1én, hodc cac ching chi twong duong
(Toeic, Ielts, Toefl,..)

- Thong thao tin hoc van phong.

- C6 hiéu biét vé cac san phém, dich vu, cac nghiép vu kinh doanh ctia Ngan
hang thuong mai,

- C6 k¥ ning giao tiép tét v6i khach hang;

- C6 k¥ nang phan tich, giai quyét van dé

- Ngoai hinh uva nhin, wu tién nir

2. Md ta cong viéc cu thé

- Chao hoi, hudng dan, phan ludng khach hang dén quay giao dich

- Tiép nhan yéu cau st dung dich vu ngin hang cta khach hang va hudéng din
thii tuc giao dich cho khach hang hoic phan hoi cia KH dé bao cdo Lianh dao
Phong, Giam ddc

- Thyc hién marketing, gidi thiéu cac san pham dich vu cta ngin hang tai quiy
- Luén chuyén chtng tir, hd so gitta cac bo phan trong Chi nhanh.
- Thyc hién cac cong viéc khac dugce phan cong;
- Chiu toan bd trach nhiém lién quan dén cong vi¢c cua cdng tac vién.
B. NHAN VIEN HO TRQ KHACH HANG (HO TRQ TiN DUNG)
1. Tiéu chuén tuyén dung:
- Tét nghiép Pai hoc cong lap chinh quy tré 1én chuyén nganh phu hop (Kinh té,
tai chinh, ngan hang, QTKD,...)
- Ngoai ngir: tiéng anh trinh d6 C tré 1én hodc Toeic 450 trd 1én hodc cac chimg
chi tuong duong (Ielts, Toefl,..)
- Thong thao tin hoc van phong;

- Co hiéu biét vé€ cac san pham, dich vu, cac nghiép vu kinh doanh ctia Ngan
hang thuong mai;

- C6 k¥ nang giao tiép tot voi khach hang;



- C6 k¥ nang phan tich, giai quyét van dé
2. Mo ta cong viéc cu thé

- HJ tro trong cong tic tim kiém, phat trién khach hang; tim hiéu nhu cau
khach hang, tu van cho khach hang lya chon va sir dung cac san pham cua BIDV;

- HJ tro trong cong tac soan thao vin ban, hop dong tin dung, hop doéng bao
dam tai san, va cac giay to khac co6 lién quan;

- HJ tro cong tac ban chéo, tham canh trén nén khach hang hién hiru thong qua
cac hinh thuc nhu lién hé truc ti€p khach hang qua goi dién/gui tin nhan/giri
email...hodc phdi hop dé trién khai cac chién dich ban hang qua telesales.

- Luan chuyén chtng tir, ho so gitta cac bo phan trong chi nhanh.
- Thuc hi¢n cac cong viéc khéc theo su phan cong ciia Lanh dao phong.
C. NHAN VIEN HO TRQ LAO PONG TIEN LUONG
1. Tiéu chuin tuyén dung:
-Trinh d6 chuyén mén: tot nghiép Pai hQ(; cong 1ap chinh quy tré Ién chuyén
nganh phu hop (Quan tri nhan sy, Luéat, Kinh té,...).

- Ngoai ngir: tiéng anh trinh d6 C trd 1én hoic Toeic 450 tré 1én hodc cac ching
chi tuong duong (Ielts, Toefl,..)

- Trinh d6 tin hoc: thong thao k¥ nang tin hoc van phong, ky nang excel

- Uu tién tmg vién c6 kién thuc kinh nghiém lién quan dén Luat BHXH, Luat
Lao dong, quan 1y lao dong va cac ché do chinh sach co lién quan

2. M6 ta cong viéc cu the
- HO tro cong tac tuyén dung, dao tao nhan vién;

- Theo di ding ky cac thu tuc lién quan dén BHXH, giai quyét ché do nguoi
lao dong;

- Hb tro trong cong tac chdm cong, lwong, thuong cho ngudi lao dong;
- Theo ddi, cap nhat hd so nhan vién dam bao kip thoi, day du.

- Cac cong viéc khac theo sy phan cong ciia Lanh dao phong.

D. QUYEN LOI

1. Luong thudng canh tranh, thu nhap trén 10 triéu dong/thang

2. Pugc dong day du cac ché ¢ BHXH, BHYT, BHTN;

3. Du lich, cham soc strc khoe,. ..

4. Co ho1 tré thanh nhan vién chinh thirc.






