
PHỤ LỤC 3.3: MÔ TẢ CÔNG VIỆC VỊ TRÍ CHUYÊN VIÊN GIAO DỊCH 
VIÊN 

(KHÔNG YÊU CẦU KINH NGHIỆM) 

1. Tác nghiệp và xử lý các nghiệp vụ phát sinh trong hoạt động giao dịch khách 
hàng: 

-Tác nghiệp giao dịch với khách hàng tại phòng GDKH/Phòng giao dịch trong 
phạm vi, hạn mức giao dịch được phân công. 

- Thực hiện giao dịch hoàn thuế (nếu có) 

- Tham gia vào công tác kinh doanh của Chi nhánh/Phòng giao dịch theo yêu 
cầu và phân công của Lãnh đạo Chi nhánh/Lãnh đạo phòng. 

- Tiếp nhận/tổng hợp các ý kiến phản hồi của khách hàng, báo cáo lên Lãnh đạo 
Phòng, Lãnh đạo Chi nhánh các đánh giá về sự hài lòng của khách hàng. 

2. Thực hiện các báo cáo thống kê, nghiệp vụ định kỳ, đột xuất theo yêu cầu 
của Lãnh đạo Phòng, Lãnh đạo Chi nhánh. 

3. Tham gia ý kiến xây dựng chương trình, kế hoạch công tác liên quan đến 
mảng công việc/nghiệp vụ được giao.  

4. Thực hiện các công việc khác theo phân công của cấp có thẩm quyền. 
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II. ĐIỀU KIỆN, TIÊU CHUẨN TUYỂN DỤNG 

1. ĐIỀU KIỆN CHUNG  

- Là công dân Việt Nam, tuổi đời không quá 27 tuổi. 
- Sức khoẻ tốt, không có dị tật, không mắc bệnh xã hội; 
- Có phẩm chất đạo đức tốt, không có tiền án, tiền sự; không trong thời gian bị 

truy cứu trách nhiệm hình sự, chấp hành án phạt tù, án treo, cải tạo không giam giữ, 
quản chế, đang chịu biện pháp giáo dục tại địa phương, đang chữa bệnh, cai 
nghiện… 

- Không đang công tác chính thức tại BIDV. Trường hợp đã nghỉ việc tại BIDV 
thì thời gian nghỉ việc phải đủ 12 tháng tính từ ngày nghỉ việc đến ngày ngày nộp hồ 
sơ dự tuyển. 

Lưu ý: Mỗi ứng viên chỉ được đăng ký ứng tuyển 01 vị trí tại 01 Chi nhánh. 

2. ĐIỀU KIỆN, TIÊU CHUẨN CỤ THỂ  

a) Trình độ đào tạo 

Ứng viên tốt nghiệp Đại học hoặc đã được cấp giấy chứng nhận tốt nghiệp 
đại học tạm thời (không bao gồm các trường hợp tốt nghiệp đại học theo hình 
thức học liên thông lên Đại học) văn bằng 1, hệ chính quy, tập trung, dài hạn, 
chuyên ngành đào tạo phù hợp với vị trí tuyển dụng tại các trường đại học sau: 

- Các trường đại học công lập trong nước  
- Các trường đại học ngoài công lập sau: (1) Trường đại học Duy Tân; (2) 

Trường đại học Nguyễn Tất Thành; (3) Trường đại học FPT; (4) Trường đại học 
Công nghệ thành phố Hồ Chí Minh; (5) Trường đại học Hoa Sen; (6) Trường đại 
học Lạc Hồng; (7) Trường đại học Ngoại ngữ - Tin học TP.HCM; (8) Trường đại 
học quốc tế Sài Gòn; (9) Trường đại Học Kinh Tế – Tài Chính TP.HCM. 

- Các trường Đại học nước ngoài1, Chương trình đào tạo liên kết. 
b) Chuyên ngành đào tạo: Yêu cầu tốt nghiệp các chuyên ngành phù hợp với 

vị trí tuyển dụng  thuộc các ngành Kinh tế học, Kinh doanh, Tài chính  - Ngân hàng 
– Bảo hiểm, Kế toán – Kiểm toán, Quản trị - Quản lý, Luật theo quy định về ngành 
đào tạo của Bộ giáo dục. 

c) Trình độ ngoại ngữ: Chứng chỉ Tiếng Anh tối thiểu: Toeic 430/990, Toefl 
PBT/IPT 430/677, Toefl CBT 123/300, Toefl iBT 40/120, Ielts 3.5/9.0, Cambridge 
English Preliminary (PET). Các ứng viên chưa có chứng chỉ Tiếng Anh phù hợp 
được phép cam kết bổ sung trong 12 tháng kể từ thời điểm trúng tuyển (không áp 

1 Đối với các ứng viên sử dụng văn bằng cử nhân do cơ sở giáo dục nước ngoài cấp phải được cơ quan 
có thẩm quyền công nhận có trình độ đào tạo Đại học (tương đương bậc 6 khung trình độ Quốc gia) trở 
lên theo quy định của Pháp luật về việc công nhận văn bằng do cơ sở giáo dục nước ngoài cấp để sử 
dụng tại Việt Nam trừ các trường hợp được miễn thủ tục công nhận văn bằng theo quy định tại Điều 5 
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dụng cho các đối tượng miễn thi tiếng anh). 

d) Trình độ tin học: Sử dụng thành thạo tin học văn phòng (Ưu tiên ứng viên 
có các chứng chỉ quốc tế như MOS, ICDL, IC3).  

e) Đối tượng đặc cách vào vòng phỏng vấn (miễn thi viết): Các ứng viên đáp 
ứng đầy đủ các điệu kiện tiêu chuẩn về trình độ đào tạo, chuyên ngành đào tạo, trình 
độ ngoại ngữ và thuộc một trong hai nhóm sau:  

❖​ Nhóm 1: Trong vòng 05 năm tính từ thời điểm đăng tin tuyển dụng, ứng 
viên có thời gian công tác chính thức (cộng dồn, không yêu cầu liên tục) từ 03 năm 
(không bao gồm thời gian học việc, thử việc, khoán gọn, nghỉ thai sản, tạm hoãn hợp 
đồng lao động) trở lên tại các vị trí quản lý/quan hệ khách hàng, tư vấn khách hàng, 
tại các Ngân hàng TMCP trong nước và Ngân hàng nước ngoài. Các ứng viên 
chưa có chứng chỉ Tiếng Anh phù hợp được phép cam kết bổ sung trong 12 tháng kể 
từ thời điểm trúng tuyển. 

❖​ Nhóm 2: Các ứng viên đáp ứng đồng thời 02 điều kiện:  
+ Tốt nghiệp loại Xuất sắc chương trình đào tạo Đại học, hệ chính quy tập 

trung dài hạn (không bao gồm trường hợp tốt nghiệp văn bằng 2, liên thông) với 
chuyên ngành phù hợp tại 07 trường Đại học ((1) Trường đại học Kinh tế quốc dân; 
(2) Học viện Ngân hàng; (3) Học viện Tài chính; (4) Trường đại học Ngân hàng TP 
HCM; (5) Trường đại học Kinh tế TP HCM; (6) Trường đại học Kinh tế - Đại học 
quốc gia HN; (7) Trường đại học Ngoại thương). 

+ Có chứng chỉ tiếng Anh Ielts 6.5 hoặc Toefl iBT91/Toefl PBT 577 hoặc 
Toeic 800 trở lên hoặc tốt nghiệp Đại học/sau Đại học tại các quốc gia sử dụng tiếng 
Anh là ngôn ngữ chính thức. 

Trong đó: Các chứng chỉ tiếng Anh quốc tế (TOEFL, IELTS, TOEIC) phải 
được cơ sở có thẩm quyền cấp và còn thời hạn hiệu lực tính đến thời điểm đăng 
tuyển. Các cơ sở có thẩm quyền cấp chứng chỉ bao gồm: 

+ Đối với chứng chỉ TOEIC, TOEFL: Đơn vị cấp chứng chỉ là ETS. Đại diện 
của ETS cấp chứng chỉ này tại Việt Nam là IIG Việt Nam (trên chứng chỉ/bảng điểm 
của TOEIC, TOEFL có ký hiệu của ETS). 

+ Đối với chứng chỉ IELTS: Đơn vị cấp chứng chỉ là IDP Education - 
Australia, hoặc British Council (Hội đồng Anh), hoặc University of Cambridge 
ESOL. 

f)​ Miễn thi tiếng anh đối với các đối tượng: Các ứng viên đáp ứng điều 
kiện, tiêu chuẩn về trình độ đào tạo, chuyên ngành đào tạo đồng thời có chứng chỉ 
tiếng Anh TOEFL-PBT 475 điểm hoặc chứng chỉ TOEFL-CBT 150 điểm hoặc 
chứng chỉ TOEFL_IBT 52 điểm hoặc chứng chỉ IELTS 5.0 điểm hoặc chứng chỉ 
TOEIC 550 điểm trở lên hoặc thí sinh tốt nghiệp đại học hệ chính quy, chuyên ngành 
tiếng Anh hoặc thí sinh tốt nghiệp đại học nước ngoài học hoàn toàn bằng tiếng Anh. 
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Trong đó: Các chứng chỉ tiếng Anh quốc tế (TOEFL, IELTS, TOEIC) phải 
được cơ sở có thẩm quyền cấp và còn thời hạn hiệu lực tính đến thời điểm đăng 
tuyển. Các cơ sở có thẩm quyền cấp chứng chỉ bao gồm: 

+ Đối với chứng chỉ TOEIC, TOEFL: Đơn vị cấp chứng chỉ là ETS. Đại diện 
của ETS cấp chứng chỉ này tại Việt Nam là IIG Việt Nam (trên chứng chỉ/bảng điểm 
của TOEIC, TOEFL có ký hiệu của ETS). 

+ Đối với chứng chỉ IELTS: Đơn vị cấp chứng chỉ là IDP Education - 
Australia, hoặc British Council (Hội đồng Anh), hoặc University of Cambridge 
ESOL. 
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