PHU LUC 4.05 - CHI NHANH

BAN MO TA CONG VIEC

A. MOTAVITRI

1. DBon vi Chi nhanh (CN)

2. Chtrc vu Nhéan vién/Chuyén vién Kinh doanh (NV/CV.KD)

Giam doc Chi nhanh (GBCN), Pho giam déc chi nhanh

3. Chuirc danh quan ly truc ti€p vi tri nay _
pt Kinh doanh (PGBDCN ptr KD)

4. Cac chirc danh khac cung bao cao cho | CBNV thudc Chi nhanh

cap quan ly truc tiép néu trén

5. Cac churc danh bao cao cho vi tri nay

B. TRACH NHIEM

B1. Trach nhiém chinh:

1. Thuc hién chi tiéu kinh doanh dugc giao.

2. Quan ly, cham séc, duy tri va phat trién méi quan hé khach hang.

3. Thuc hién nghiép vu cép tin dung (bao gom san pham thé tin dung).
4,

Cobng viéc khac.

B2. N6i dung cdng viéc:

1. Thuc hién chi tiéu kinh doanh dudc giao:

a) Danh gia tinh hinh thi truong, co hoi kinh doanh dé tham muu cho cép quan ly truc tiép.

b) Xay dung va thuc hién ké hoach ti€p thi khach hang.

c) Thuc hién cac chi tiéu kinh doanh, cac chuong trinh dinh hudng, chuang trinh khuyén mai,
quang ba SPDV clia Ngan hang.

d) Huéng dan, gidi thiéu, tu vdn SPDV, cac gdi gidi phap tai chinh phu hap véi kha néng, diéu
kién va nhu cau cta khach hang.

e) Bao cao va cap nhat két qua cong tac ban hang; dé xuat gidi phap ban hang, tham muu cai
tién, phat trién SPDV mdi.

f) Tiép thi khach hang co lién két véi Sacombank thudc dia ban hoat dong ctia Ban vi.

g) Thuc hién cong tac thu thap thong tin, tinh hinh khach hang, dia ban phu trach, nam bat kip
thoi cac yéu té tac dong, SPDV cua ddi thd canh tranh, dé xuét cac gidi phap cai ti€n nham
nang cao chat lvgng SPDV clia Ngan hang.

2. Quan ly, cham séc, duy tri va phat trién méi quan hé khach hang:

a) Thu thap, tdhg hop va quan ly thdng tin khach hang nham phuc vu ¢dng tac kinh doanh va

cham séc khach hang.

b) Thuc hién cong tac cham séc khach hang; phdi hgp thuc hién cac chuong trinh tri &n, cham

séc khach hang dam bao tiéu chuén chét luong dich vu ciia Ngan hang.
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B2. N6i dung cdng viéc:

c) Thuc hién cac phuong thirc ban hang qua cac kénh trién khai ctia Ngan hang dé gidi thiéu,
ban chéo cac SPDV cua Ngan hang; thiét Iap méi quan hé vdi khach hang nham xay dung,
duy tri va phat tri€én maoi quan hé kinh doanh gitta Ngan hang vdi khach hang.

d) Thong bao cac quyét dinh clia Ngan hang dén khach hang lién quan dén dé nghi st dung
SPDV cua khach hang

e) Quan ly doanh s6 giao dich clia khach hang va dé xuat ap dung chinh sach khach hang phu
hap.

3. Thuc hién nghiép vu cap tin dung (bao gom thé tin dung):

a) Danh gia ho so, phuwong an vay vén va danh gia tai san bao dam (TSBD) cla khach hang.

b) Xac minh thuc té khach hang d€ danh gia tinh hinh san xuét kinh doanh, kha nang tai chinh;
thu thap, hoan chinh ho so cép tin dung theo quy dinh clia Ngan hang.

c) Phan tich, danh gia, dé xuat cap tin dung (CTD) hoac co cau lai khodn CTD dam bao tuan
tha quy trinh, quy dinh Ngan hang; chiu trach nhiém truc ti€p vé chat luong tin dung cda
toan bd ho sa phu trach.

d) Tham dinh ho so tin dung trudce khi trinh cép thdm quyén phan quyét theo phan cong, khong
bao gobm ho sa do chinh minh dé xuét.

e) Phéi hgp CBNV chuyén trach thuc hién cong tac giai ngan tai don vi noi khach hang cong
tac (Bon vi lién két) theo yéu cau cung cap dich vu clia khach hang dam bao su tuan thi
theo quy dinh, quy trinh nghiép vu Ngan hang.

f)  Thuc hién thu ng hang ngay tai cac DBan vi lién két, quan ly khach hang, ndp tién vé CN ngay
trong ngay; bao cao tinh hinh thu ng hang ngay hoac dinh ky theo quy dinh; bao cao cac
thong tin vé Dan vi lién két, vé tinh hinh khach hang cho cap quan ly dé co bién phap x ly
phU hap nham dam bao an toan trong hoat déng CTD.

g) Theo dbi, don déc khach hang tra von, 1ai dang ky han; thuc hién céc bién phap nghiép vu
vé xU ly ng theo quy trinh, quy dinh Ngén hang; dé xuat cac bién phap xt ly phu hop.

h) Thuc hién, tham gia thuc hién cong tac ap tai hang hoa cam cd dam bao tuan thd theo quy
trinh, quy dinh Ngan hang; theo ddi, danh gia lai gia tri tai san dam bao; dé xuét cac bién
phap nghiép vu nham dam bao an toan trong hoat déng CTD.

i) Thuc hién kiém tra déi chiéu dinh ky, dot xuat s du ng dang quan ly, phéi hop kiém tra,
kiém ké TSBD gitra thuc t&, ho sd vdi cac loai s6 sach ghi nhan ciia Ngan hang dam bao su
khdp dung.

4. Cong viéc khac:

a) Thuc hién tu van tha tuc, hwéng dan khach hang giao dich khi khach hang st dung SPDV
cta Ngan hang.

b) Tham muu cho cap quan ly truc ti€p cac bién phap cai tién, dé xuat cac giai phap tang cudng

nang lwc canh tranh va phat trién thi phan, khac phuc kho khan.

c) Thuc hién cac cong viéc khac theo sy phan cong cua cap quan ly.
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B3. Trach nhiém khac

1. Kip thoi phan anh, bao cao cédp quan ly cac van dé bat cap trong qua trinh x{r ly nghiép vu nham
g6p phan hoan thién quy trinh, tinh gon thl tuc trén ca s dam bao hiéu qua va an toan hoat
dong.

2. Tuén tha ndi quy, quy dinh, quy tac dao dirc nghé nghiép; bao vé uy tin, thuong hiéu ctiia Ngan
hang va chiu cac hinh thirc xtr ly vi pham ky luat lao dong theo quy dinh tai N6i quy lao déng
trong trudng hop vi pham.

3. Bao cao dinh ky, dot xuat dén Ban Giam déc Chi nhanh, cac Bon vi nghiép vu Ngan hang theo
yéu cau, quy dinh trong tirng thai ky va bao céo vuct cap doi vaéi nhitng trwdng hop can thiét,
khan cap theo quy dinh.

4. Chiu trach nhiém quan ly va bao mat User dang nhap vao hé thng nham dam bao an toan,

phong tranh rdi ro lam dung.

C. YEU CAU B3I VOI VI TRI

C1. Yéu cau vé bang cap, chirng chi

1. Toét nghiép Dai hoc trd Ién cac chuyén nganh: Kinh t&, K& toan, Tai chinh, Ngan hang, Marketing
hoac cac nganh cé lién quan.

2. Né&u da co toi thi€u 01 nam kinh nghiém lam viéc & cac vi tri lién quan dén kinh doanh tai Ngan
hang hoac cac linh vuc co lién quan thi khéng bat budc phai tét nghiép cac chuyén nganh néu trén.
3. Trinh d6 ngoai ngi: ti€ng Lao/Viét giao tiép.

4. Trinh d6 vi tinh: si* dung thanh thao vi tinh van phong va cac phan mém (ng dung.

C2. Yéu cau vé kinh nghiém, kién thirc

Uu tién co kinh nghiém cdng tac trong linh vuc ban hang, tiép thi, tin dung.

C3. Céac yéu cau khac vé ky nang, kha nang

1. Dam phan va thuyét phuc.
2. Ban hang.

3. Chu ddng trong cbng viéc.

4. Xay dung va phat trién moi quan hé.

D. CHI TIEU CHINH DANH GIA KET QUA THUC HIEN CONG VIEC

Céc chi tiéu dinh lugng cu thé do Téng giam déc quy dinh trong tirng thdi ky.
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