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BAN MO TA CONG VIEC
Vi tri c6 - Quan ly tryc tiép: Trudng phong/Phé trudng phong KTTC&KQ/Phong
JTHEONE . Céin b Ké todn giao dich Bio cdo cho : giao dich hang B.
b - Quan Iy gi4n tiép: Gidm d6¢/PGD Chi nhanh/PGD triing tim
Phong/ban  : K& todn Tai chinh va Kho qu§/Phong giao dich hang B Quan hé ngi b§ : Céc phong /ban tai Chi nhanh/PGD trung tdm
E'I:llll;(t;:’]i)m : Chi nhanh/PGD trung tdm Poi ngoai : Khach hang, co quan, tb chirc lién quan dén cong viéo

Thue hién céc cong viée ké toan giao dich, giao dich véi khach hang tai quiy giao dich dam béo tuan thi quy dinh cia GPBank, Ngan hang Nha nuéc va Ph

1. Thyc hién cong tac giao dich véi khach hang tai quz’iy giao dich:

duyét) ;

- Huéng din, giai dap, tiép nhan va xir Iy cac yéu cau cia khach hang lién quan dén giao dich ké toén, thanh toén vé tién giri, tién vay, céc giao dich chuyén
Ngan hang khac.

- Thyc hién nghiép vu thu chi tién mat tai quéy theo han mirc duge quy dinh;

- Tu van, tiép thi va ban sin phim dich vy; tiép nhén va giai dap thic mic cua khéch hang lién quan dén céc san phim dich vy;

- Tiép nhén va giai quyét cac khiéu nai ciia khach hang trong pham vi thdm quyén cho phép trén co sé dam bao quyén lgi cho khach hang va dam béo uy tin
- Béo céo giao dich, sd phy khéch hang hang ngay; thuc hién cong tic bao céo theo yéu cau ciia Lanh dao phong.

- Nghién ciru, d& xuét cac bién phap nhdm cai tién quy trinh giao dich, céc san pham dich vu thu hut khach hang;

- Tryc tiép thuc hién céc giao dich ké toan, thanh to4n véi khéch hang tai quiy giao dich (hach toén, quan ly tai liéu chimg tir, kiém dém, thu chi tién mat t

4p luat hién hanh.

heo han mirc dugc

tién va cac dich vu

cua Ngan hang,

2. Tim kiém va chém séc khach hang:

- Tim kiém tu vAn va thuyét phuc khach hang tiém ning sir dung cac dich vu ctia
Ban hang, cham séc va duy tri mdi quan hé thuong xuyén véi khach hang;

- Tiép can va giai quyét céc vudng mic, nhu ciu cia khach hang;

- Thuc hlen chao bén va ban cheo san pham dlch vu cla GPBank

N@wen giri tiét kiém, tién giri thanh toén, thé, va cac tién ich khac ciia ngan hang;
‘,_/

Lo e




3. Céc cong tac ndi by cia BY phén giao dich theo sy phan cong cia Trudng/Phé trudng phong:
- Theo di tinh hinh nhp xuét tdn STK tréing, STK hong. Cubi thang 1am béo céo tinh hinh sir dyng 4n chi;

dinh ciia GPBank;
- Lam hd so va theo dai vay cAm cb s tiét kiém do GPBank phat hanh;

khéch hang xéac nhén;
- Thure hién va theo d&i cic Hop ddng tién giri cita TS chirc kinh té/c4 nhan khi khach hang c6 nhu cau;

- Thye hién thu no/thu 13i tién vay cua khéch hang khi nhén dugc d& nghi tir cic phong/ban lién quan (Kinh doanh/Hb trg tin dung);

- Lam cac Bdo céo phat sinh theo yéu cau khi ¢6 cic chuong trinh khuyén mii, béo co dinh ky theo thing, quy theo sy phéan céng ciia Truéng/Phé phong;
- Cép nhat Iai sudt, biéu phi, van ban ché d6, quy trinh nghiép vu theo trién khai ctia Lanh dao phong;

- Theo d&i va lap thong béo mAt sb khi phét sinh céc sd tiét kigm bi mat;

- Huéng dén nhan vién méi theo phén cong cua lanh dao phong;

- Lam thay cong viéc ctia GDV khac khi nghi phép;

- Phét hanh thé ATM cho khach hang, theo d&i miy ATM dé tiép quy, 1a ddu méi bio céo phat hanh thé ATM cua Chi nhanh/PGD trung tm va cic Phong giao dich theo quy

- Luu giit va dam bao diy di nhing hd so c6 lién quan dbi véi viéc mo tai khoan cua khach hang T chirc, c4 nhan, Scan va luu tri théng tin khach hang theq quy dir\xh;
- Theo dai sé dur tai khoan TGTT ctia Khach hang td chirc/ca nhén, in sao ké /sb phu theo yéu cAu ca khach hang, ddng thdi vao cudi nim ngay 31/12 in $0 du tién gri giri

- Theo d&i sao ké tiét kiém v& nhitng mén d4o han 16n ciia Khéch hang va bio Truong/Phé phong d& chuén bj sb tién kip thoi phuc vu khi Khich hang c6 nhulciu tt toan s0;

-

4. Ty néng cao trinh d§, nang lyc:
- Chu dong tham gia céc 16p dao tao, ty dao tao qua cong viéc, hoan thanh ké hoach dao tao cé nhén;

5. Hop tac than thién, hiéu qua véi cac don vi, ca nhén trong toan hé thong vi myc tiéu chung clia GPBank va chét lwong dich vu khéach hang.

6. Thuc hién ché d6 thong tin, béo céo theo quy dinh clia GPBank va phép luat va/ hodc theo yéu ciu cua clp c6 thAm quyén.

7. Chiu trdch nhiém truéc Truong phong, Gidm déc Chi nhanh/PGD trung tam, cdp cb thAm quyén va phap ludt vé két qua cong vigc dugc giao.

8. Thuc hién céc nhiém vu khéc theo su phén cong cia Trudng phong, cac cép Lanh dao va theo quy dinh cia GPBank nhim hoan thanh muc tiéu chung cta|Pon vi.

DU




'WEU CAU VE TRINH DO VA KINH NGHIEM

- Tét nghiép Pai hoc trd 1én, chuyén nganh phi hop véi vi tri cong viée va Quy
ché tuyén dung lao dong GPBank trong timg thoi ky.

- Kinh nghiém: Uu tién c6 kinh nghiém céng téc trong linh vyrc Tai chinh Ngén
hang,.

- Trinh d6 ngoai ngit: C6 trinh dd ngoai ngir dap (mg dugc yéu cau nhiém vu
dugc giao.

- Trinh d6 Tin hoc: dap trng dugc yéu céu nhiém vu dugce giao.

GIA TRINANG LUC COT LOI

YEU CAU VE KIEN THUC VA KY NANG

Ngan hang
- Hiéu biét vé luat NHNN, luat cac TCTD va hiéu biét cac luat khéc cé lién
Ngén hang.

- K§¥ néng;:

+) Kiém soat t6t cong viéc;

+) Giao tiép t6t, thuyét phuc khéch hang;

+) Xay dung va quan ly céc mdi quan h¢;

+) Phan tich, tong hop;

+) Giao tiép t6t véi khach hang/ddng nghiép/cép trén/don vi khac nhim dat
cong v1f;c

+) Ném bit co hdi hodc ngan ngira rii ro trong cong vige;

+) K¥ ning lam viéc ddc 1ap, lam viéc theo nhém tdt;

- Am hiéu kién thirc vé nghiép vu K& toan va san phﬁrn dich vu trong linh vire Tai chinh-

guan Tai chinh

%uqc muc tiéu
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Phuc vu Khach hang va phdi hop, hd trg cac Don vi Chu dong

Lam viéc nhém Linh hoat

Trung thuc va li€ém chinh Lién tuc hoc hoi 5 ‘w
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