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BAN MO TA CONG VIEC

Vitricong ., . . ., .- Quan ly truc tiép: Truong phong/Phé trudng phong giao dich

viée : Can bo Kinh doanh Bio cio cho *_ Quan 1y gian tiép: Giam d6¢/PGD Chi nhanh

Phong/ban  : Phong giao dich Quan hé ndi by  : Cac phong /ban tai Chi nhanh/PGD trung tam

ENllll;(t;;)m : Chi nhanh/PGD trung tam Poi ngoai : Khach hang, co quan, t6 chte lién quan dén cong viée

u

VAI TRO

Thuc hién cac cong tac vé phat trién khach hang, khai thac va ban cac san phdm dich vu cho khach hang doanh nghiép, t6 chirc, ca nhan nham dam bao hiéu qua, tuén thu quy
dinh cia GPBank va Phap luét va dat dugc cac chi ti€u kinh doanh d¢ ra.

NHIEM VU CHINH

1. Nghién ctru va phat trién thi truong:

- Nghién ciru thi truong va dinh hudng khach hang muc tiéu, giai quyét vuéng mic ciia khach hang. Pé xuat Ban linh dao vé nhitng nghién ciru thi truong tai dia ban cua chi
nhanh/PGD TT, phat trién san phdm phu hop v6i dia phuong.

- Thuc hién nhiing chuong trinh, ké hoach Marketing hd trg kinh doanh do Ban Giam ddc 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 str dung cac dich vu ctia Ngan hang nhu tién giri tiét kiém, tién guri thanh todn, thé va céc tién ich khac ctia ngén hang;
Ban hang, cham soc va duy tri mbi quan hé thudng xuyén véi khach hang;

- Tiép cén va giai quyét cac vudng méc, nhu ciu cta khach hang;

- Thyc hién chao ban va ban chéo san phém dich vu cua 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 béo, tryc tiép tham dinh khach hang: tinh hinh san xuét kinh doanh, tinh hinh tai chinh, phuong an vay von;

- Tham dinh so bd hd so vay vén, lap to trinh theo quy dinh trinh cép phé duyét cho vay hodc tir chbi cho vay. Phbi hop vai cac bd phén lién quan soan hop dong tin dung, hop
ddng thé chép va cac vin ban lién quan dén cap tin dung. Tién hanh cong ching, dang ky giao dich dam béo, giai ngan theo nhu cau khach hang va quy dinh ctia GPBank;

- Kiém tra khach hang trudc, trong va sau khi cap tin dung, don ddc khach hang tra no diing han, phdi hop xt 1y va thu hdi no x4u 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 v6n vay ctia khach hang, ning luc tai chinh, kha ning tra no cua khach hang sau khi
vay, dong thoi hd trg khach hang cac van dé vé tai san dam bao theo dung quy dinh GPBank.

- Thudng xuyén cdp nhat thong tin khach hang, d& xuat kip thoi cac giai phap tin dung nhiam bao dam an toan von vay.
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4. Cong tac xtr Iy no x4u:

- Xay dung phuong an xir 1y ng xau;

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

- Phéi hop phan tich thuc trang chét luong no cod vAn dé, dé xuét bién phéap xtr 1y, thdm dinh hd so xir 1y ng, xir Iy rii ro, mién giam 13i, ban no, khoang ng...trinh cép ¢ thAm
quyén giai quyét.

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

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

7. Thuc hién ché d6 thong tin, bao céo theo quy dinh ctia GPBank va phap luat va/ hodc theo yéu cu ctia cip c6 tham quyén.

8. Chiju trach nhiém trudc Trudng phong, Giam ddc Chi nhanh/PGD trung tim, cip c6 thim quyén va phap luat vé két qua cong viéc dugc giao.

9. Thuc hién cac nhiém vu khéc theo sy phan cong cua Trudng phong, cac cip Lanh dao va theo quy dinh cia GPBank nham hoan thanh muc tiéu chung ctia Pon vi.

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

- Am hiéu kién thirc vé cac san pham dich vu Ngan hang, nghiép vu Tin dung Ngan hang, cac
san phém dich vu Ngan hang hién dai, va rti ro cua ting loai hinh tin dung.

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

- K¥ nang:

+) Chu dong va sang tao trong cong viéc;

+) K¥ ning ban hang, ky ning thuyét trinh va thuyét phuc;

+) K§ nang lam viéc doc lap/ theo nhom tét;

+) K¥ nang tu duy logic, ky ning phan tich, tong hop cong viéc;

+) Kiém soat tot cong viée.

+) Giao tiép tdt v&i khach he‘mg/déng nghiép/cép trén/don vi khac nhim dat duoc muc tiéu
cong viéc.

+) Nam bit co hoi hodc ngin ngira riii ro trong cong viéc.

GIA TRI NANG LUC COT LOI

- Tbt nghiép Pai hoc trd 18n, chuyén nganh phi hop vai vi tri cong viée va Quy
ché tuyén dung lao dong GPBank trong timg thoi ky.

- Kinh nghiém: U tién ¢6 kinh nghiém cong tac trong linh vuc Tai chinh, Ngan
hang.

- Trinh d6 ngoai ngit: C6 trinh 6 ngoai ngit dap tmg dugc yéu cau nhiém vu cia
chirc danh duge bd nhiém.

- Trinh d6 Tin hoc: dap tng duoc yéu cau nhiém vu duoc giao.

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

2/2



