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- Td chtc va diéu phoi hoat dong kinh doanh ciia Khoi bao gém céc
mang: Méi gioi, Ngudn vén,.....Chju trach nhiém véi chi tiéu kinh
doanh ¢4 nhén v clia ca Khéi.

- Thiét 1ap, xay dung, phat trién va quan 1y mang ludi khach hang.

- Quaén ly, ddo tao va phat trién d6i ngli nhan vién, can b ké can va
- cOng tic vién.

- Giam sét v thic diy c6ng viéc clia nhan vién trong Khéi.

- Tham gia y kién, d& xudt xdy dung chién lugc, phuong 4n phét trién
kinh doanh, cac chinh sach, ché d6 lién quan téi hoat dong mdi gidi va
phat trién thi truong.

- Céc nhiém vu khdc do Ban Téng Gidm déc giao trong timg thoi ky.

- Phat trién tim ki€ém khach hang hién tai nhi
va doanh thu dugc phan bd cho ¢4 nhan.

- Dinh huéng tu vén dAu tu cho Phong, tu vén dau tu Khéch hang quan
1y nhdm dua ra thong tin kip thdi va chinh xdc tir d6 gitip khach hang
¢6 nhiing quyét dinh ding trong dau tu.

- Quan ly NS thude Phong, phat trién ddi ngii NS ctia Phong.

- Trién khai KHKD cuia Phong méi gidi dugc phan bd tir Ban Kinh
doanh/Ban didu hanh nhim dam béo thyc hién chi truong va KHKD.

- Giam sat CBNV mdi gidi cac quy trinh nghiép vu, chinh séch khach
hang, chinh sach SFDV,... nhim hd trg nhan vién c6 kién thire chuyén
mén tét, thuc hién diing cac quy dinh cla cong ty va phép ludt, han ché
rii ro ¢6 thé phat sinh trong qud trinh chdm séc khach hang.

- Béo cdo dinh/dot xudt theo yéu cau clia Ban lanh dao

dat myc tiéu thi phan | - Tot nghiép Pai hoc chuyén tai |

- Toi thiéu 05 nim KN trong linh vuc tai
chinh, ngén hang, chimg khoéan, quan ly quy,
¢6 CCHN, c6 sin ngudn KH/nhan sy.

- Tac phong chuyén nghiép, c6 kha ning
lanh dao, diéu hanh, hoach dinh chién lugc.

- C6 kha nang phén tich va nhay bén véi co
héi thi truong, ¢6 mdi quan hé rong

- Nang dong, sang tao, chiu dugc ap lyc
cong viéc. Tuan thu dao dic nghé nghiép, co
tinh than trach nhiém cao trong cong viéc.

- K§ nang giao tiép tdt, k¥ nang ban hang va
chim s6c khéch hang tdt

chinh.

- C6 chung chi hanh nghé ching khoan do
UBCKNN cip.

- Téi thidu 2 nam kinh nghiép lam viéc & vi
tri tuong duong

- K¥ ning quén Iy va diéu hanh céng viée.

- Ky ning ban hang, giao tiép, chim sbc
khéch hang t5t.

- Ky nang thuyét trinh, thuyét phuc, k¥ nang
lam viéc nhém




- Huéng dan, tu van KH dat 1énh mua - ban ching khoan tai qudy, qua
hé théng giao dich online, dién thoai va c4c thu tuc giao dich khéc.

- Chii dong tim kidm khach hang méi nhim md réng mang ludi khach
hang giao dich chimg khoén.

- Chim séc khach hang hién tai, duy tri méi quan hé. Quan 1y danh muc
déu tu cho khéch hang.

- Thudng xuyén cap nhat cc quy dinh, chinh séch, thong tin kinh té, tai
chinh, chiing khoan va cac nhu cdu ctia khéch hang.

- Tham gia déng gép ¥ kién, xdy dung, phat trién cic san phdm méi
gisi phit hop véi nhu cAu thj truong nhim tang doanh s& va phét trién
thi phan cho céng ty.

- Thuce hién c4c cong viéc khac theo phén cong ciia TP Méi gidi.

- Hiu biét vé thi trudng chimg khodn va céc
quy dinh ctia phap ludt vé GDCK.

- Ut tién c4c tmg vién c6 KN trong céc linh
vuc: Chimg khoan, tai chinh ngan hang.

- Uu tién cdc Ung vién c¢é chimg chi hanh
nghé Mbi gidi hogic da c6 du cdc chimg chi
chuyén mén do UBCKNN cép.

- K§ niing sale, giao tiép va trinh bay tét.

- Trung thyc, chiu khd, co niém dam mé va
mong mudn phat trién sy nghiép.

- Phan tich t6t cic BCTC va biét phan tich
ky thuat 12 mot loi thé.

- Quan ly danh muc du tu, XD KH va tryc tiép hodc chi dao thyc hién
cac hoat dong giao dich nhim t5i da héa higu quﬁ

- T1m kiém, phan tich va dé xuét céc co hdi dau tu hodc phuong 4n rat
vén dbi voi cd phiéu va chu’ng chi quy diu tu niém yét; Panh gia, thim
dinh va dé xuit céc co hdi dau tu cb phleu dai han;

- Sale uy thac dAu tu, thiét k& san phém ty thac déu tu, quan ly danh
muc 0y thac ddu tu, twong tac véi khach hang uy thac ddu tu,.

- Quan ly, theo d&i va bao cao danh muc diu tu, d& xut céc phucmg an
gia téng danh muc hodc co cau danh muyc dau tu khi xudt h1¢n nhiing
nhan t4 bét thudng cd tich cuc hoﬁc tiéu cuc véi danh muc dau tu;

- Tim kiém, chim séc, cing b, quan Iy va phat trién cic mbi quan hé
vdi cdc doanh nghiép, khach hang, cic td chirc tai chinh;

- Quan ly cac cong viéc theo phén cdng, phan nhi¢m; quan 1y va dao tao
nhan vién thudc pham vi quan 1y clia minh;

mmg hing khoan va phan tich co'hol diu tuw

- Nghién ctru thi trudng vé linh vuc quan ly von, thi trudng tai chinh,
thi trudng chimg khoéan va cac quy dinh, diéu luat lién quan.

- Thu thép dit liéu, nghlen ctru, phén tich nganh, hoat dong kinh doanh,
tai chinh cc dinh ché tai chinh niém yet va chua niém yet

- Xdy dung chién luge diu tu va cac ké hoach déu tu ngén han, dai han
v6i céc danh muc Uy thac bao gdm tu doanh, tai khoan ty thde, céc
chién luqc khai thac lgi thé hang ctia danh muc Hedglng

- Tim kiém, d& xuét co hoi dau tu cho Hoi ddng dau tu.

- Nhén dinh dién bién TTCK ngan va trung han.

- D& xuft chién luge dau tu va chién luge phan bd tai san.

- Xay dung mang ludi quan hé véi cac doanh nghiép, cing ddng déu tu
dé tim kiém cac co hdi dau tu.

- TN PH chuyén nganh KT, TCNH, chiing
khodan hoic chuyén nganh khac co lién quan;
- Téi thidu 03 nam KN trd 1én trong linh vire
CK, quén Iy quy, tu vin dau tr CK;

- Phén tich co ban, phan tich KT tot; Am
hiéu sdu cac nghiép vu, dich vu lién quan dén
CK va thi trudng CK; bao mét théng tin lién
quan hoat déng dau tu ty doanh;

- K§ ndng phén tich giai quyét van dé va ra
quyét dinh c6 tinh hé théng

- TAm nhin, tu duy chién luge, kha nang khoi
xuéng va thic dy nhing thay déi.

-K§ ning ban hang, thwong lugng, dam
phén tét

- Uu tién cic ung vién c6 chung chi CFA,

ACCA; CCHN lién quan dén CK&TTCK;

-Dal hoc tro lén chuyen nganh Kinh te !

Chumg khoan, Tai chinh, Ngéan hang, ...

- Yéu cdu kinh nghiém lam viéc tir 08 nam
tré 1én trong d6 téi thidu 6 nidm trd 1én & vi
tri chuyén vién Phén tich hodc Gidm déc
phan tich tai cdc Cong ty Ching khoan hodc
Quy dau tu.

- Am hiéu Thi truong chimg khoan

- C6 kién thtrc kinh té vi m, am hiéu nganh
va phén tich co ban t6t.

- Hiéu biét va sir dung tbt phén tich k§ thuat
1a mot 1gi thé.

- Uu tién Gmg vién c¢6 chimg chi hanh nghé
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T8 chitc thuc hién hoat dong phén tich thi trudng, phén tich kinh té vi
md, phan tich doanh nghiép theo chi dao ctia Hji dbng dau tu.

- Cdc cong viéc khac phat sinh theo yéu ciu ctia Ban Lanh dao Céng ty
2. Quin ly phong phan tich

- Xay dung KH hoat déng ctia phong; td chirc thyc hién ké hoach, chi
tiéu da dugc Ban ldnh dao phé duyét.

- Gi4m st va kidém soat dé dam bao chét lugng cac BC phén tich, Béo
cdo d& xuit diu tu cta cdc chuyén vién phén tich, chuyén vién ddu tu

- Bidu phéi cong vige trong phong Phan tich.

ching khoan/chimg chi CFA, ACCA, CPA.

Nghlen ciru Thj trudng chirng khodn va phan tlch co th diu tw

- Phén tich cac doanh nghiép nim trong danh muc cta Ty doanh, cia
Hedging va cia QTRR khi ¢é yéu cu.
- Nghién ctru thi truong vé& Iinh vuc quan 1y vén, thi trudng tai chinh,
thi trudmg ching khoan va cdc quy dinh, diéu lut lién quan.
- Thu thap dir liéu, nghlen clru, phin tich nganh, hoat dong kinh doanh,
| tai chinh c4c dinh ché tai chinh niém yét va chua niém yét.
- Tim kiém, d& xut co hoi déu tw cho Hoi ddng dau tur.
- Nhén dinh dién bién TTCK ngén va trung han.
- Khuyén nghj d4u tu cho tu doanh ciing nhu céc tai khoan Uy théc.
- X4y dung chién lugc hoat dong ciia Phong Phén tich
- Xay dung cac quy trinh nghlep vu thude linh vyc cua phong.

- Xay dung céc san pham dau tu. Xy dung hé théng dit liéu phuc vu
diu tu va theo di sau dau tu
- Xay dung co s& dif liéu nganh va thyc hién céc bao cdo dénh gid, phan
tich vé nganh theo yéu cu.
- Gidm sét va danh gia hiéu qua ddu tu. Bao quat tinh hinh vi m6, tinh
hinh thj trudmg tinh, hinh danh muc dé dam bao hidu qua ddu tu.

1. Kinh nghiém

- Pai hoc tr& 1én chuyén nganh Kinh té,
Chung khodn, Tai chinh, Ngan hang, ...

- Yéu cu kinh nghiém lam viéc tir 05 ndm
tré 1én trong d6 tdi thidu 03 nim tai Cong ty
Chumg khoén hodc Céng ty Quan ly Quy.

- Am hiéu Thi trudng ching khoan

2. K¥ ning

- Nim vimg céc quy dinh cta phap lujt lién
quan, c6 kha niang phén tich chinh sich va
anh hudng cia chinh sach déi véi nén kinh té
thi truong.

- Kha ning phan tich co ban va phén tich k¥
thust tot.

- Sir dyng thanh thao it nhét 1 phdn mém
phan tich ky thuit phd bién (amibroker,
metastock...);

- Ul tién tmg vién c6 chimg chi hanh nghé
chirng khoan /chimg chi CFA, ACCA

IIl. CAC KHOI NGHIEP VU HO TRQ

- Gidm sét tinh hinh vay y toan ¢ thong theo tu'ng khach hang,
muc, hoat dong van hanh QTRR dam béo h¢ thong hoat d6éng an toan,
nhanh va thong sut.

- Giam sat va phé duyét hoat dong nghiép vu cép bao lanh TO Khach
hang giao dich hang ngay, phé duyét hoat dong nghiép vu rat tién ctia
khach hang trén hé¢ théng.

- Theo ddi, gidm sét cac bdo cdo va vén hanh san pham Hedging.

- Tiép nhan va dénh gia dgc 14p cac yéu clu vay cia LDKD, Mo1 gidi
va khach hang, lam viée, trao ddi, deal véi cac khach hang vé chinh

sach cho vay.
- Theo d6i didn bién cta thi trudng, cic mi chimg khoan dang cho vay.

nghlep Da.l “hoc trd 1én khdi ng?mh Kinh |

té

- Téi thiéu trén 10 nam kinh nghiém 1am viéc
trong linh vuc quan Iy rui ro/kiém toan/kiém
sodt ndi bd/quén tri tudn thu tai cdc cdng ty
chimg khoén hozc t6 chirc tai chinh c6 uy
tin, téi thidu 3-5 nam kinh nghiém & vi tr
tuong duong.

- Uu tién c6 kinh nghiém trong linh vyc kiém
toan, hoat dong tai chinh;

- Uu tién céc ung vién cé ching chi CFA,
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Dura ra cdc du dodn, canh bdo nhiam dam bao an toan hoat dong vay.

- Didu phéi nhém céng viée phat sinh can xir Iy nhanh.

- Kiém tra hoat déng cai dat chinh sich theo cic phé duyét cla
HDQTRR, TGP hoic Khdi QTRR

- Giam sét tudn thi quy trinh, quy ché, phan quyén. Ra soét tinh chinh
xéc, tién hanh didu chinh dé phi hop véi thyc té hoat déng, nghién cuu,
d& xudt cai tién san phém, tinh nang hé théng hd trg giao dich.

- Pénh gia dinh ky Danh muc theo san phim dam bao tinh phit hop véi
hoat dong kinh doanh va an toan hoat déng vay

Xay dung cac ké hoach hoat déng, phan céng nhiém vy cho phong ban/
chuyén vién trong Khéi va theo doi két qua thyc hién.

- Pé4nh gia nhu cau cta khach hang, thi truong dé dé
vay/ danh myc hoc thay ddi san pham phit hop;

- Théa thuén, trao dbi vdi cac Lanh dao kinh doanh, Méi gidi va Khach
hang vé céc chinh sach cu thé;

- Lép va xin y kién GDK, BLD hogc HP QTRR vé céc chinh sach hodc
thay ddi chinh sach/ danh muc/ san phdm theo phan céng quyén han va
trach nhiém dua trén quy dinh Cong ty va cac phin quyén/ ty quyén;

- Pua ra céc du bdo, canh béo déi véi tinh hinh thi trudng, Khéch hang
dé tr vin cho Ban 18nh dao c6 cac diéu chinh hop Iy déi véi hoat dong
kinh doanh va kiém soét rii ro hoat déng;

- Thuong ky theo doi va diéu chinh cdc Chinh sach, Danh muc va San
phim cho vay ctia Céng ty;

- Theo d&i, cip nhat cdc théng tin tir c4c S&, Co quan quan ly dbi véi
DM cho vay;

- Cham s6c khach hang, tu van, huéng din, giai dép thic méc, gidi
| thiéu san pham/ dich vu va hd trg khach hang giao dich;

- Xay dung, quan ly hé théng quy trinh nghiép vu;

- Thue hién l4p cac bao cao lién quan dén cac nghiép vu phu trach giri
Khach hang, cc co quan lién quan theo quy dinh va cic bdo cdo ndi bo
theo phén cong.

- Lép ké hoach Thu hdi ng (néu c6).

, cip nhat cac
dbi v6i Danh muc cho vay;

- Thudng ky theo doi va diéu chinh céc chinh sach, Danh muc va san
phérn cho vay cua TVB;

- Pua ra céc du bdo, canh bdo dbi v6i tinh hinh thi trudng, Khach hang
& tur vn cho Ban lanh dao c6 céc diéu chinh hop 1y déi véi hoat dong
kinh doanh va kiém soét rui ro hoat dong;

- Thuec hién 1ap cac bao cdo lién quan dén cac nghiép vu phu trach giri
Khéch hang, céc co quan lién quan theo va cic bdo cdo ndi bd theo

phén cong;

ACCA,

- C6 gidy phép hanh nghé lién quan dén
CK&TTCK.

Thoa thuin

- Am hidu vé quan 1y rai ro, cac cong cu do
ludng, quan ly rii ro hoat déng va 4p dung
vao thuc té;

- Hiéu va nidm vimg cic quy dinh cta Ludt
Chirg khoén va céc van ban quy pham phép
ludt lién quan.

- T4i thiéu trén 5 ndm kinh nghiém lam viéc
trong linh vuc quan ly rai ro/kiém todn/kiém
sodt ndi bd/quan tri tudn thu tai cic cdng ty
chimg khoan hogc té chirc tai chinh cé uy
tin, t6i thiéu 2 nam kinh nghiém & vi tri
tuong duong.

- Ut tién nhiing tmg vién da c6 kinh nghiém
trong linh vuc kiém todn, hoat ddng tai
chinh;

- Uu tién cic mg vién c¢6 chung chi CFA,
ACCA, gidy phép hanh nghé lién quan dén
CK&TTCK.

- Am hiu vé& quan ly ri ro, cic cong cy do
ludng, quan ly rai ro hoat déng va dp dung
vao thuc té;

- Hidu va nim vimg c4c quy dinh cta Lut
Ching khoén va céc van ban quy pham phap
luét lién quan.

|- Tét nghiép ai hoc tré 1én khdi nganh Kinh-

té, tai chinh, chimg khoén ....

- C6 it nhat 1nam kinh nghiém déi véi cdp
nhan vién va 3 nim cép chuyén vién tai céc
cong ty chimg khodn, ngdn hang hodc cdc
cong ty tai chinh;

- Ul tién cdc (mg vién c6 gidy phép hanh
nghé lién quan dén CK&TTCK.

- Trung thuc, ¢ dao dirc nghé nghiép va tinh
than trdch nhiém.
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- Panh gia nhu cau cua khach hang, thj truong dé dé xuét chinh sach
vay/danh muyc hoic thay dbi san phdm phit hop;

- Xay dung, quan ly hé théng quy trinh nghxep v

- Cham soc khach hang, tu vin, hudng dan, giai dap thic méc, gidi
thidu san pham/dich vu va hd trg khach hang giao dich.

- Lap béo cdo cho Khach hang va cho Cép quan 1y; Thuc hién cdc cong
viéc khéc dugc giao.

- Tham muu, dé xuat cho BLD vé chicn luqc ké hoach, cac dich vu,
san pham Méi glcn Luu ky va quan ly s6 ¢b dong, Hb trg tai chinh.
- Hiéu ro phin mém giao dich ching khoan, phin mém quan ly so co
déng. Quan ly hoat dong HO trg khéach hang, Luu ky & quan ly s6 cb
déng, Phat trién san pham va Dich vu H3 trg tai chinh..
- Kiém sodt, phé duyét cic chimg tir phat sinh trong ngéy clia bd phan
Dich vu khach hang/ Dich vu tai chinh.
- Quan ly va kiém soat hoat dqmg luu trit dit liéu khach hang, phdi hgp
cuing nhén vién giai quyét thic mic chiam séc khach hang ctia Hoi so va
Chi nhanh.
- Phéi hop véi cac phong ban khac tai chi nhanh/HO, dam bao cung cép
dich vu tét nhét cho khéach hang giao dich chiig khoén
_ Trién khai cong tic dao tao doi ngli nhan vién thudc phong Dich vu
khéch hang, dam bao viéc thuc hién nghiép vy ding quy trinh, quy ché
cua Cong ty.
- Giam sat va kiém soat chét luong dich vu tai phong Dich vu khach
hang dam bao ti€u chuén chat lugng dich vu.
- Tham gia xdy dung, ning cao chét luong doi ngili nhan vién theo céc
b6 tiéu chudn hién hanh.
- Tham gia tich cuc vao qua trinh xay dung va cai tién quy trinh va hé
théng phan mém.

hoach, phan cong nhén su, kiém tra tién d6 va danh gid chat lugng thuc
hién ve nghiép vu d6i véi hoat dong nghién ciru phat tridn san phm
bao gbdm:

+ X4y dung cdc san phém méi phu hop véi quy dinh cua co quan quan
1y, xu hudmg phat trién ctia thi trudng.

+ Cai tién didu chmh céc san pham dang trién khai theo nhu clu cua
Khdch hang va yéu cau cla cdc phong ban nghiép vu lién quan

- Ngh1en ctru, dé xudt va xay dung céc sin phdm, dich vu vé ngudn
vbn, trai phiéu, chimg khoén..

- Xay dung va phit trién quy trmh quy dinh vé& san pham dich i

- Phéi hop xdy dung va tham gia trién khai ké hoach dao tao vé céc san
phim dich vu

- Phén tich, danh gid két qua thuc hién timg sin pham dich vu dé c6
giai phap kip thoi trong viéc cung Umg san phim cho khéch hang dat

B Tét nghié daihoc chuyén nganh kinh te,

- Tét nghlep Dal oc ac ‘trén é

- Phu trach ch1 dao xdc dinh chién 1uqc dinh huong phattnen lap ké

- C6 kha ning phan tich va nhay bén voi co
hoi thi trudng, cé mdi quan hé rong

tai chinh ngin hang, chimg khodn hodc
chuyén nganh khéc c6 lién quan;

- C6 chimg chi hanh nghé, C6 t6i thiéu 02
nidm kinh nghiém trd 1€n & vi tri twong duong
trong linh vuc chimg khodn, quan ly quy, tu
vén déu tu chimg khoan;

- Am hiéu sdu cdc nghiép vy, dich vu lién
quan dén chimg khodn va thi trudng chimg
khodn

- Ky ning giao tiép, ddm phan va xr 1y tinh
hudng tét.

- Trung thuc, cin thén, c6 trich nhiém vdi
cong viéc.

- Ngoai hinh ua nhin; Ngoai ngir giao tiép tot
1a mét loi thé

chinh quy chuyén nganh Kinh té, Tai chinh,
Ngén hang, Chirng khodan tai cic truong Dai
hoc trong va ngoai nudc

- C6 it nhét 5 nim kinh nghiém lam viéc ¢ vi
tri nghiép vu hodc cdc vi tri tuong duong tai
céc Cong ty Chiing khoén.

- Am hiéu thj trudong chiing khoén, cé kha
niing viét bao co phan tich san pham nghiép
vu vd danh gid cac rii ro nghiép vu;
- Uu tién dd lam viéc trong cic Cong ty
Chiing khoan trong Top thj phin Méi gidi
HSX
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hiéu qua cao.

- Nghién ctru, xay dung va danh gid céc chinh séch khach hang pht hop
véi timg déi twong khach hang cy thé.

- Xdy dung va trién khai céc chuong trinh thtc ddy, tim kiém va mé
rdng co sd khach hang

- Quén 1y toan b hoat dong cuia Phong Phat trién san pham phéan cong
giam séat danh g]é cong viéc ctia nhin vién trong Phong. Panh gia chit
luong va dé xuét v& cong tac nhin sy ctia Phong.

héang, céc san pham/dlch vu clia cdc cong ty ching khodn; dé xufit céc
giai phap nang chp, pht trién san pham, dich vu CK cho céng ty;

- Tham gia xdy dung c4c san phdm CK mdi va céan thiét cho Cong ty.

- Hoan thién toan bd hé théng biéu miu, hgp ddng, quy trinh, tai lidu
gi6i thi¢u san phém; tai liéu md ta, hudng din vé san pham dich vy, tai
liéu Marketing/truyén thong,

- Tham gia ddo tao san phdm cho khich hang/dong nghiép/déi tac, két
hgp véi cac phong ban khéc giai dap cac thic méc, XU Iy céc phét sinh
trong qué trinh trién khai, str dung san pharn dich vi;

- Tham gia lap ké hoach va thyc hién ké hoach trién khai san pham dich
vu, cac chuong trinh wu ddi, cdc chuong trinh san phém quang ba hinh
anh cta cong ty;

- Céip nhét c4c quy dinh, vin ban phép ludt huéng dén hoat ddng giao
dich trén thi trudmg chimg khoan

- Thuc hién cdc Béo cdo dinh ky hodc dét xuét; thuc hién cdc cong viée
khéc theo sur phin céng ctia Truong phong hogic Gidm dbc Khéi.

- Nghién cttu va phén tich vé nhu céu khach hang, cac san phdm cta dbi
tht canh tranh, tir §6 dua ra cac y tu'(mg, chién luge va xdy dung cac
san phim méi phi hgp véi xu thé phat trién cua thi truorng

- Tham gia x4y dung cdc quy trinh, chinh sich, biéu mau Nghiép vu
vén hanh, tai liéu dao tao san phim (cho CBKD), dao tao chinh séch
(Nghiép vu) thuoc pham vi cong viéc clia B§ phén quan ly.

- Nghlen cru v& nhimg nhu cAu va ky vong cta nha dau tu, vé thai do,
va quyét dinh ctia nha nha dau tur.

- Dya vao nhiing nhu cu cta khach hang, thi trudng dé phat trién cac
san pham va dich vu.

- Phéi hop véi B phén Marketing dé tao dung hinh anh, thuong hiéu
TVB théng qua céc goi san phim mo‘1

- Tham muu cho ano‘ng phong vé chién luge phat trién san phém va
ph01 hcrp véi céc dbi tac dong phat trién san pham chién luge.

- Dé xuit thay dbi, cai tién cac chinh sach phi, chinh saich CSKH hién
tai dé gia tang sy trung thanh ctia Khach hang tai Cong ty. Phéi hop véi
céc don vi nhim cung cdp dich vu t8t nhét cho khéch hang.

- Nghién cuu phﬁn tich nhu cau, xu hudng cuathltnrong, ‘cia khach | - TN DH céc trudng tai chinh/ kinh té

- C6 kién thie v& nghiép vu vé TCCK va
phdp luiat ching khodn, am hidu vé
marketing, v& nguyén tic giao dich va céc
san phAm CK/tai chinh trén thi trudng;

- Uu tién tng vién c6 CCHN CK

- C6 it nhdt 2 nam kinh nghiém lam phét
trién san phdm/quéan tri du 4n trong linh virc
chimg khoéan/tai chinh. Uu tién Gng vién cd
KN lam viéc tai cdc cong ty CK 16n;

- Kha ning 1ap k& hoach; giai quyét vén
dg, gidm sat va trién khai cong viéc;

- Ky niang lam viéc doc 1dp va theo
nhém, dao tao, thuyét trinh;

- Thanh thao: Word, Excel, Powerpoint.

- Chju ap luc trong cong viéc, chim chi,
trung thyc.

- Tét nghiép Pai hoc trd 1én chuyén nganh
tai chinh doanh nghiép, ngdn hang,
marketing, chimg khodn ...tai cic truong Dai
hoc trong va ngoai nudc;
- C6 kién thic chung vé thi trudng chimg
khoan.
- Téi thidu 02 nim kinh nghiém tai vi tri
tuong duong
- Pi timg lam céc cong viéc cua giao dich
chimg khoan, dich vu tai chinh, luu ky, ké
toan giao dich, dich vu chimg khoén.. . (néu
d4 tham gia du 4n phin mém chimg khoan 1a
mot loi the)

- Am hiéu vé& thj trudng tai chinh, nhu chu
khach hang, quy dinh, san pham, dich vu va
chinh sich ciia Céng ty Chimng khoén




1. Nghiép vu chinh
- Thue hién cdc giao dich ndp, rat tién mit, chuyén khodn, tng trudc
tién ban chimg khodn,...ctia nhi déu tu giao dich chimg khoan.
- Xir Iy cac glao dich chuyen tién qua kénh giao dich truc tuyén.
- Thyc hién chém, dbi chleu chuyén céc loai phi, thué ciia nha dau tu.
- Can déi, diéu chuyén ngudn gitta céc tai khoan tdng tién giri ciia nha
diu tu, chuyén tién thu gbc, 14i céc dich vu Tai chinh.
- Lap béo céo theo di sé du, can d6i ngudn vén hang ngiy theo yéu
cu.
2. Hé théng DVTC
| Gop ¥ déng gép vé cai tién dich vu, xdy dung hé thong.

- Tlep nhan va xir Iy cac glao dlch v nghlep vu tal quﬁy theo yeu céu
clia khach hang bao gdm: déng/md tai khoan chimg khoan, luu ky
chimg khoén va thyuc hién quyén, nhén 1¢nh dat 1énh chimg khoén cho
khach hang, glao dich tién va dich vu tai chmh cho khéch hang.

- Gidi ddp thic méc va thuc hién cic yeu cAu ciia khach hang qua tong
dai va cdc kénh truc tuyén, chat box nhim ting mirc d6 hai long cla
khéch hang khi sir dung san pham va dich vu;

- Tu vén va hd tro khach hang sir dung cc san phdm Giao dich truc
tuyén, san phim giao dich ky quy va cdc san phim dich vu chimg
khoén cuia Cong ty;

- Thue hién cac thao tdc xéc thyc thong tin khach hang theo yéu cAu clia
ting loai san phdm/ dich vu quy dinh rd trong timg quy trinh;

- P& xudt, xay dyng cc chinh sich, san pham dich vu phu hop véi thi
trurdng va nhém khach hang;

- C4c cong viéc khac theo yéu ciu clia cAn bd quan 1y;

1 | - Tot nghiép Dai hoc chinh quy, nam 15 cac |

Tot nghlep PH tmorng tai chmh Kinh t&

- Am hidu kién thirc co ban vé thi truomg
chimg khoan va céc nghiép vu chimg khodén;
- Uu tién {mg vién c6 CCHN chimg khoan.
C6 it nhat 01 nam kinh nghiém lam viéc & vi
tri dich vu tai tai chinh, dich vu khédch hang
hoic céac vij tri twong duong

- Ngoai hinh wa nhin; Uu tién nif;

- Sir dung thanh thao tin hoc vin phdng:
Word/ Excel/ Powerpoint;

- C6 k¥ ning giao tiép va tmg xtr véi khach
hang, xt 1y tinh hubng t6t

théng tin, quy dinh vé ching khoan va thi
trudng ching khodn;

- Hiéu biét t&t v& thi truong chimg khoan va
cdc nghiép vu chung khoén;

- Ung vién cé ching chi hanh nghé chimg
khoan;

- Uu tién tng vién ndm viing cic quy trinh
nghiép vu clia céc cong ty Ching khodn;
- Sir dung thanh thao tin hoc van phong:
Word/ Excel/ Powerpoint.

- Ngoai hinh ua nhin, nhanh nhen, chi dong,
nhiét tinh trong cdéng viéc;

- Trung thuc, cin thén, c6 tinh thin trich
nhiém, c6 kha ning lam viéc voi ap luc cao.

-To6 chuc thuc hlr;:n va chlu trach nhiém trude BDH/HBQT 6i voi toan
b6 hoat dong ciia Phong, dam bao moi hoat déng kinh doanh ctia Cong
ty tudn thu quy dinh clia phdp ludt va cac co quan quan 1y Nha nuéc
trong Iinh vuc Chimg khodan;

- Thém dinh, ra sodt va de xudt stra dbi ddi véi céc quy trinh, quy ché,
quy dinh va céc bidu mAu ctia Cong ty, dam bao tuén thi quy dinh cla
phap ludt va cac co quan quan ly Nha nudc trong linh vuc CK.

- Chu tri soan thao, xay dyng cic quy trinh, quy ché, quy dinh quan ly

ndi bd cua Cong ty.

ot nghiép chuyén nganh luét;

- Ung vién c6 tir 10 nam kinh nghiém & cac
vi tri lién quan trong linh vuc chimg
khodn,ngén hang, ...;

- Uu tién cac (mg vién Gmg vién c6 chimg chi
hanh nghé chimng khoan do UBCKNN

- Uu tién tmg vién da c6 kinh nghiém trong
linh vuc ngin hang, chimg khodan, quan ly
quy




- Tham dinh v& mit phap 1y ddi véi viée ky két céc hop dong clia Cong
ty; thim dinh phép ly ddi véi tai ligu, hd so phuc vy cong téc kinh
doanh va hoat dong cuia Cong ty;

- Thdm dinh vé& mit phap ly dbi véi cac san phim, dich vu méi coa
Cong ty. Gidm sat viéc tuin thi phap luét tai Cong ty;

- Xy dung hé thdng vin ban phap ludt phuc vu hoat déng kinh doanh
cliia Cong ty va cip nhit van ban phap luét dén cac Phong/Pon vi;

- Thuec hién va kiém soat toan bd hd so CBTT theo quy dinh, 1a dau mbi
két nbi véi cac co quan quan ly NN trong linh vuc chimg khodn;

- Phéi hop cling Bo phan chuyén mén nghiép vu tham gia cac Dy 4n tu
vén tai chinh Doanh nghiép cho Khach hang ctia Cong ty (cong téc tu
van mua ban, sap nhdp, téi cAu tric Doanh nghiép,...);

- Tham gia giai quyét cac khiéu nai, tranh chip va céc van d& khac clia
Céng ty lién quan dén yéu t6 phap 1y;

- C6 kinh nghiém thuc hién cdc ho so nghiép
vu lién quan dén tu van tai chinh Doanh
nghiép nhu hd so dai chiing, niém yét chimg
khoan, tur van thodi vbn, cb phan héa, phat
hanh chimg khodan, bao 1anh phat hanh chimg
khoan,M&A..

- C6 kién thu'c vé tai chinh, chu'ng khoan hé
théng san phdm nghiép vu ngudn; nim viing
céc quy dinh va hoat déng Chimg khoén.

1. Thiét k& va phat trién tai liéu ddo tao
Phéi hop véi doi ngil chuyén gia/giang vién dé xay dung, chuén héa cic
chuong trinh va bd tai liéu dao tao (Online — Offline): ni dung, bai
giang, tién trinh budi hoc, tai li¢u do tao, bai kiém tra sau dao tao...
2. Quan tri chit luong ddi ngii chuyén gia/giang vién trong va ngoai
cong ty
- Quan tri chat luong giang vién theo yéu cdu ciia t chiic va khéa dao
tao.

. T chirc cac hoat dong phit trién, gin két doi ngil giang vién.
3. Phéi hop t6 churc va danh gi4 hiéu qua céc chuong trinh dao tao
- Lap ké hoach va phdi hop té chirc cac chuong trinh dao tao ndi bg véi
diu méi Nhan sy, cac khbi/phong ban chuyén mon.
- Phéi hop dénh gid hiéu qua cdc chuong trinh dao tao va diéu chmh
cép nhat bé tai lidu dao tao theo thoi gian, mue tiéu dao tao thyc té.
4. Thyc hién cac nhiém vu/du én khac theo phan cong clia Trudng
phong
- Quan tri dir liéu dao tao, luu trit bo tai liéu dao tao dam bao thyc hién
duoe cic bao cdo dinh ky hodc khi can thiét.
- Thuec hién cc cong viéc khic theo phin cong

- Van hanh cac san pham nguon vén clia ong ty
- Theo déi, tinh toan, déi chiéu céng ng cua Khach hang vdi cdc td
chirc tin dung. Theo ddi, tinh toan thanh toan gdc va l1ai trai phiéu.

- Tiép nhan va x ly céc yéu cu ctia Chuyén vién Kinh doanh, thuc
hién cdc hd so, thu tuc lién quan dén viéc mua Trai phiéu, chuyén
nhugng trai phiéu ctia Khach hang

- Tryc tiép XD, phat trién va tr1en khai cic san pham DV v& ngudn vén
nhu: huy dong vén, phat hanh ¢é phiéu, tréi phiéu, vay ngan hang, cac
sdn phim ng, c4c san pham tai chinh hop téc véi bén ngoai,..

1. Tét nghiép Pai hoc trd 1én chuyén nganh
Quan tri nhin lyc, Kinh té, Quan tri Kinh
doanh, Tai chinh, chiing khoin

2. Kinh nghiém t8i thiéu 2-3 nim, va c6 k§
ning vé ddo tao, uu tién Gmg vién c6 kinh
nghiém tb chiic ddo tao tai cdc cong ty quy
mé > 200 nhén su.

U tién UV lam tai cac ngén hang, cong ty
chimg khoan, tai chinh ddu tu hogc céc trung
tam/té chirc dao tao

3. K¥ nang

- K§ ning dao tao. K§ nang giao tiép va
thuyét trinh

- C6 kha ning truyén Itra. Ngoai hinh ua nhin
- K¥ ning st dung céc phin mém thiét ké va
dong géi bai giang co ban

- Xay dung va trién khai cdc chuong trinh
dao tao; Thiét ké, xay dung ndi dung dao tao

- TN BH chinh quy trd 1én chuyen ngang , Tai
chinh, ngén hang, kinh té..

- Am hidu cdc san phim dich vu Tai chinh,
am hiéu Luat chimg khodn va céc vin ban
dudi Ludt;

- Uu tién tng vién c6 chimg chi hanh nghé
chimg kho#n theo quy dinh cia UBCKNN;

- C6 it nhéit 02 nam kinh nghiém trong tai vi
tri twong duong; Uu tién cdc ng vién cd
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- Lién hé, 1am viéc véi Khach hang, doanh nghiép, dbi tic

- Chiu trdch nhiém quéan 1y va luu gitr ddy di cdc hop déng ky véi
' khéch hang va déi tac cung cAp ngudn vén cho khach hang.

- Tham gia cac cudc hop lién quan dén hoat dong kinh doanh hang ngay

cia Phong, dua ra cdc gép ¥, tham muu c6 li€n quan trong pham vi

quyén han duge giao.

- Tham gia cac khéa dinh hudng, dao tao, huén luyén, phat trién vé

chuyén mén, nghiép vu kinh doanh, chdm séc va phat trién Khéch hang

dam bao ning cao k¥ ndng, trinh d¢ va chuyén moén.

- Terc hlBl’l hoan thlen cdc ho so nghiép vu B bao . gom phat hanh ¢6
phiéu, trai phiéu, niém yét, quan 1y c6 déng va cac nghiép vu tu vén tai
chinh khéac cho Tdp doan va khach hang
- Phéi hop véi cac phong ban, xdy dung va trién khai cic chuong trinh
quan hé nha dau tu (JR) cho T4p doan va khach hang
- Phat trién va duy tri méi quan hé véi co quan quan ly nha nude nhu
SSC, HSX, HNX, VSD..

- Phét trién quan hé dé tim kiém khach hang t4 chiic cung cép dich vy
IBvalR

- Quan ly nhan sy, 14p ké hoach, danh gia céng viéc; chiu trach nhiém
trudc TGP vé nhiém vu va ké hoach duge giao

- Nhan dmh danh g1a céc rli ro vé finh hinh tai chinh cia cac doanh
nghiép, du an déu tu cia toan Céng ty.

- Ciing tham gia dam phén céc didu khoan vé tai chinh ddi véi hop
dong v6i Chu diu tu, doanh nghiép..

- Phéi hop véi cac phong ban trong Tép doan va v6i Khéch hang dé thu
thép thong tin tai lidu, hoan thién hd so tu vin vé IB

- Tryc t1ep thue h1¢n cac hd so nghiép vu phat hanh cb phiéu, trai phiéu,
niém yét, quan ly ¢é dong va céc nghiép vu tu vén tai chinh khéc cho
Tap doan va khach hang, tham gia cic cdng viéc ndp gidi trinh hé so tu
vén véi co quan quan 1y

- Tim kiém, phan tich cac kénh sir dung vén hlq:u qua phu hop véi chién
luoe va nhu ciu cla Cong ty theo tirng thai diém, thdm dinh, danh gia
hiéu qua céc hoat déng dau tu cta Cong ty.

- Tham gia xdy dung, hoan thién, cdp nhit cac quy ché, quy trinh quan
ly tai chinh theo dinh huéng clia Cong ty.

- Lap KH cbng viéc va bdo cdo KQKD hang tuan, hang thang.

g5 - Dai QC chuyn ng tai chinh, 7

kinh nghiém tai cc T6 chire tai chinh/CTCK
khac

- Cén thén, trung thuc, ¢ trach nhiém trong
codng viéc;

- Sang tao, tu duy logic tbt, xir Iy nhanh, kip
thoi cac véin dé phat sinh;

- Chiu 4p luc trong cong viée tét

- Chu ddng trong cong vige.

- TN PH chuyén nganh TCNH, KT. Uu tién
trinh d6 Thac s¥ tai chinh, MBA, CC CFA.

- C6 chimg chi hanh nghé chiing khodn:
Phan tich tai chinh hodc Quan Iy quy

- K¥ ning lanh dao, quan ly, 1ap KH, t6 chic
trién khai cong viée, quan 1y dy 4n, giao tiép,
dam phan, thuyét trinh, quan Iy con ngudi.

- K¥ ning xdy dung va gitr mbi quan hé 6t
véi déi tac, khach hang, co quan chirc ning.

- {t nhit 5 nam kinh nghiém & vi tri tuong
duong vé nghiép vu IB & céc cdng ty chimg
khodn, tai chinh dau tu.

ngan hang, ké toan. U tién trinh d6 Thac s§
tai chinh, MBA, chimg chi CFA.

- Cé ching chi hanh nghé ching khodn:
Phén tich tai chinh hodc Quan ly quy

- K§ ning lanh dao, quéan 1y, 1ap KH, t4 chic
trién khai céng viéc, quan ly du 4n, giao tiép,
dam phan, thuyét trinh, quan 1y con ngudi.
- K¥ ning xay dung va gilt méi quan hé ot
véi dbi tdc, khach hang (dic biét 1a doanh
nghiép), co quan chirc ndng.

- it nhit 2 nam kinh nghiém & vi tri tuong
duong vé nghiép vu IB & céc cong ty chimg
khoadn, tai chinh dau tu.

- Cén trong, c6 trich nhiém véi cong viée
chiu dp luc cong viéc cao.




1. Cong téc quan Iy ¢6 phan, 6 phiéu (tra cb tirc, phat hanh cb
phiéu, giao dich cb phiéu quy)
- Quan Iy c¢b déng ctia Cong ty va cac Cong ty truc thudce, cb doéng 1a
can bd nhéin vién Céng ty
- Quan 1y va bdo cdo viéc ban c¢d phan Céng ty ciia cdc Nhén sy cép cao
va nhiimg nguoi ¢é lién quan trude khi thuce hién giao dich.
- Lam viéc v6i cong ty chimg khoan tu vén dé thyc hién chi tré c6 tic,
phdt hanh cb phiéu thudng, phat hanh ¢ phiéu ESOP, thuc hién
mua/ban ¢b phiéu quy theo diing céc quy dinh phap ludt hién hanh.
- Theo d&i viéc cip phat cb phiéu cho cb déong.
- Lép phuong an va to trinh tang vén.
- Lam ddu méi trong viéc phat hanh cd phiéu, trién khai ké hoach chi
tra ¢ tirc.
- Theo dai thu hdi ¢b phidu Cong ty d4 phat hanh trong timg thdi k.
2. Céc hé so phap ly
- Phéi hop véi BP Phap ché cip nhét hd so phép Iy clia cong ty
- Phéi hop véi bé phan lign quan trong cong ty dé dang ky thay déi gidy
chtng nhén dang ky doanh nghiép khi c6 phat sinh.
3. Cong tic quan hé Nha diu tw
- Tao mdi quan hé véi cdc quy tin dung, nha dau tu, cdc chuong trinh
xuc tién hop téc.
- Tham muu hiéu qua dau tu, ké hoach hop tac.
4. Céc cong viéc khac
- Lam viéc v6i trung tdm luu ky chung khodn Viét Nam (VSD) vé cic
vén dé lién quan dén ngay chét danh séch cb déng thuc hién quyén,
dang y luu ky chu‘ng khodn.

- HO trg cong b théng tin theo quy dinh dbi véi cong ty niém yét.

- Dich thufit cdc tai liéu cong bd thong tin, tai liéu hop va céc hd so
khac sang tiéng Anh.

- Giai dap céc thic méc ciia C6 déng nhiing vén dé lién quan dén cb

phén, cb phiéu

- Kiém tra, giam sat viéc tudn thu cac quy dinh Phép ludt, Piéu 1é cong
ty, quyét dinh clia PHDCD, quyét dinh ctia HPQT, cac quy ché, quy
trinh nghiép vu ctia cdc Phong ban trong cdng ty.

- Tham gia xdy dung, gép ¥ dé hoan thién cac thu tuc, quy trinh kiém
soat ndi bd.

- Thuc hién kiém tra dinh ky hodc dot xuét cac phong ban trong cong ty
va bdo céo tinh hinh, tién do thuc hién cong viéc trong pham vi cong
viéc duge phan cong, Phét hién nhing diém con ton dQng va khuyen
nghi thuc hién khic phuc, phong ngtra rui ro; Theo doi két qua khic
phuc.

- Tham muu cho céc phong ban ra soat cac quy trinh, quy ché va céc
quy dinh ndi bd cua Cong ty nhim cai tién quy trinh, thiét 1ap céc chét
kiém soét trude/sau hop ly va hiéu qua.

- R4 sodit c4c van ban ban hanh ctia Ban diéu hanh phi hgp thAm quyén
va quy dinh tai Didu 18, Quy ché clia cong ty va quy dinh clia Phép luat.

- Tht nghiép Pai hoc (chinh quy) tr& 1én
chuyén nganh Ngan hang, Tai chinh, Quan
tri kinh doanh, Chiing khoan ...

- Téi thidu 2-4 nam kinh nghiém trong linh
vuc Tai chinh ngén hang, ching khodn, bao
hiém.

- Uu tién (ng vién da lam viéc tai cde vi tr
twong tw & cac Coéng ty niém yét 16n/Ngan
hang/Cong ty ching khoan

- C6 kién thirc, hiéu biét vé kinh té, tai chinh;
vé hoat dong Ngan hang thuong mai, chimg
khodn; am hiéu cic quy dinh phap luit lién
quan.

- Phén tich, téng hop théng tin; k§ ning trinh
bay, thuyét phuc, giao tiép tdt; kha ning lam
viéc ddc 14p hoic lam viéc nhom dudi ap luc
cao.

- T6 nghlep Da1 hoc chuyen nganh Kiém
todn, K& toan, Tai chinh...;

-C6 03 - 05 kinh nghiém nim & vi tri Ké
todn, Kiém todn ndi bd, Kiém soat ndi bo,
Kiém toan ddc 1ap

- C6 kinh nghiém lam viéc tai cdc cong ty
chimg khodn; Uu tién nhitmg (mg vién da c6
kinh nghiém trong Iinh vuc ké todn, kiém
toan, hoat dong tai chinh;

- C6 kién thirc téng quat vé KTTC, ching
khoén va kién thirc phép 1y lién quan.

- C6 kién thirc chuyén siu vé linh vyc kiém
toan, kiém soat ndi bg.

- Uu tién c6 chimg chi co ban vé& ching
khoén va ching chi ludt chimg khoédn hodc
c6 chimg chi hanh nghé chimg khoén.
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- X4y dung, chinh stra bao cdo trén h¢ théng E-Treasure, Flex, Etvb hd
trg nghiép vu TVB, TVC.

- Chinh stra va ning cAp chirc ning hé théng E-Treasure theo yéu cau
cua nghiép vu

- Thém céc tinh ning mdi trong cdc giao dich trong hé théng E-
Treasure . (Tinh niing tu dong tinh 1ai trong man hinh giao dich tao
HPVYV, tinh ning t dong Iy thong tin tai khodn ngén hang,...)

- H3 tro xir 1y 131 khi thuc hién giao dich trén E-Treasure.

- Nhan va xit 1§ yéu ciu ctia nghiép vu lién quan dén hé thong va theo
quan ly

- Tét nghiégp PH/CD CNTT, Toan tin, Dién
tir vién théng hoic tuong duong

- Téi thiéu trén 2-3 nam kinh nghiém phét
trién phin mém

- Uu tién Umg vién c6 kinh nghiém 1am viéc
trong linh vyc tai chinh/chimg khoan

- Hiéu biét vé hé diéu hanh Windows, Linux
- Thanh thao v& CSDL Oracle, PL/SQL

- Kinh nghiém lp trinh .NET/Java, bdo cdo
véi Crystal Report

B. DANH SACH CAC VI TRI TUYEN DUNG TAI TVC:

1. Hb trg, phét trién kinh doanh

Cham séc, phat trién KH cia HDQT

II. Thu ky giip viéc cho PCT

1. Két ndi théng tin lién lac gitta PCT va cc don vi

- Truyén dat chi dao ctia PCT t6i céc don vj lién quan; hd tro/phéi hop voi
cac don vi trién khai chi dao theo yéu cAu tir PCT.

- Thyc hién giam sat, nhéc nho, déc thiic cac don vi thyc hién chi dao

- Téng hop, ra sodt BC dinh ky, BC phat sinh ctia cdc don vj trinh PCT

2. Cong tac thu ky chuyén trach

- Pén tiép khach hang, déi téc ctia PCT

- Thuc hién cong tac dbi ndi, d6i ngoai khi c6 chi dao cia PCT.

- Tham muu, tu vAn, dé xuét giai phap/cach thirc giai quyét trong mot cong
viéc 1én PCT khi ¢6 yéu ciu.

- Sip xép lich cdng téc, lich hop, lich hen ... phi hop véi ké hoach cta
PCT; theo doi va nhéc lich cong viéc t6i PCT.

- Chuén bi tai liéu va té chirc va tham dy cac budi hop ghi bién ban do PCT
chti tri hodic dai dién PCT tham dy cac cude hop khi 6 chi dao.

- Phéi hop véi Hanh chinh lam thi tuc thanh toan chi phi cong tc, chi phi
tiép khach ctia PCT v/hodc cdc chi phi khéc theo chi dao.

3. Quan ly hd so cong vin gidy t& cia HDQT

IIL. Céc cong viée dugce giao hd trg HDQT

1. H tro céc hoat dong theo su vu:

2. Mot sb dau viéc khéc

- Tét nghiép Pai hoc cac chuyén nganh:
kinh té&, tai chinh, ngan hang, ngoai ngft,
ngoai giao, marketing, thuong mai, quan
tri kinh doanh,...

- C6 kinh nghiém l1am vigc vi tri thu ky,
trg 1y tai Coéng ty Chung khodn ho#c
Ngén hang.

- Uu tién (mg vién c6 kién thirc vé tai
chinh, ké toan, quan tri , phap ché va
diéu hanh doanh nghiép.

- Uu tién Gng vién nam.

- C6 thé 1am thém gid theo yéu cau

- Tac phong chuyén nghiép, tu tin

- Bao mat thdng tin

- Am hiéu v& lujt lién quan dén tai chinh,
chimg khoan...

- Ngoai hinh kh4, giong noi chuén

- K¥ nang vin phong: thanh thao phén
mém tin hoc van phong (Word, Excel,
Power Point...)

- K¥ nang giao tiép, ngoai giao tbt.

- K¥ nang thuyét trinh, truyén dat tt

- K§ nang 1ap ké hoach, quan ly thoi gian
khoa hoc
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1.Thanh todn va hach todn
- Kiém tra ching tir, thue hién thanh todn cdng ng (gdc 14i) ctia khéch hang
qua ngén hang, quan ly tai khoan ngan hang.
- Thuc hién dinh khoan va nhép sé lidu vao cac tai khoan lién quan dén
nghiép vy thanh todn qua ngén hang. Chuyén tién ngéan hang online
- Quan ly, Iuu trir tai liéu, chimg tir thanh todn, s sach ké toan c6 lién quan.
- Sip xép, luu trir hd so/ching tir khoa hoc
2. Bdo cdo
- Lap Bdo céo tinh hinh thanh todn, dong tién trong ngay.
- Lép béo cdo hoat ddng va bdo cdo cbng ng tudn/théng.
3. Giao dich
- Lap Uy nhiém chi/Phiéu chi thanh toan 14i trén BIDV/Misa va trinh ky.
- Pbi chiéu sao ké 14i hang ngay dé tranh sét 13i chuyén cho khéch hang.
- Thudng true, theo doi, kiém tra céc giao dich, bdo cdo ¢6 lién quan trén
phén mém E-Treasure khi phét sinh giao dich bét thudmg hodc khi nang
cAp/sira d6i phan mém.
- Thanh toan gée, thanh toan lai vay trong ngiy béng tién mit.
- Chét quy tién mit cia KTNV cudi mdi ngay.
- Phéi hop chuyén vién di thu chi tién m3t cho khach hang.

- Tét nghiép Pai hoc chuyén nganh vé
kinh té, tai chinh, ké toan...

- S nam kinh nghiém t8i thiéu: 03 nim
& cdc mang lién quan hodc nim vimg
nghiép vu ké toan va dich vu tai chinh.

- Uu tién: UV c6 kinh nghiém lam trong
cac cbng ty tai chmh ngan hang chimng
khoan, quan ly nguon vén

- Ném vimng va am hiéu c4c nguyén tic —
chuén muc tai chinh ké todn, nghiép vu
hach toén ké toan;

- Am hiéu quy dinh phép ludt vé Thué,
Lust Ké toan..

- St dung thanh thao tin hoc van phong
(word, excel, powerpoint....)

- Huéng dan, tu vin KH dit 1énh mua-ban chimg khoén tai qudy, qua hé
théng giao dich online, dién thoai va cic thi tuc giao dich khac.

- Chu dong tim kiém khach hang méi nhdm ma& rong mang ludi khach hang
giao dich ching khoén.

- Cham séc khéach hang hién tai, duy tri méi quan hé. Quan Iy danh muc dau

tu cho khach hang.
- Thudng xuyén cép nhét cdc quy dinh, chinh sach, théng tin kinh té, tai

chinh, chimg khoan va cac nhu cdu cia khéch hang
- Tham gia dong gop v kién, xay du'ng, phét trién cac san pham mbi g10'1
phu hop véi nhu ciu thi truong nhim ting doanh s6 va phat trién thi phén

cho cong ty.
- Thye hién céc cong viée khac theo phén cong ciia TP Méi gidi.

CAM KET LO TRINH PHAT TRIEN: 03 thang thyc tip - 02 thing
thir viéc - Ky HPLD chinh thirc

- L4 Sinh vién nim 3-4 tai cdc truong dai
hoc thudc cac nganh Kinh té, Ngoai
thuong, Tai chinh, Ké toan, Kiém toén,
Ngén hang, Chimmg khoan

- Ung vién dam mé, yéu thich dau tu
chimg khoan

- Trung thuec, chiu khé, cé niém dam mé
va mong mudn phat trién sy nghiép.

- Ning dong, sang tao, c6 kha ning
truyén dat va thuyét phuc, c6 mong
mudn cong viéc phén tich va tu vén

- Pugc 1am viéc cung cdc TBP quan tam,
giau KN chuyén mén, dan dit t6t

- Pugce dao tao nghiép vu chuyén mdn,
dao tao hdi nhip.

- HA tro dang ky va tham gia hoc ching
chi hanh nghé chiing khodn
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- HO tro cac chuyén vién phén tich thyuc hién cac cong viéc phan tich chimg
khodn nhu tim kiém, thu thap, lpc théng tin va nhap liéu théng tin cho céc
mi cb phiéu, s liéu giao dich ciia TTCK 1én hé théng;

- HA trg chudn bi va tham gia thuc hién cdc bdo céo phén tich ctiia bd phén;

- Thu thdp théng tin ctia khach hang, tim hidu nhu cdu va ky vong dau tu,
kha ning chp nhan rui ro trong d4u tu chimg khoan ctia khdch hang;

- Cung cAp thong tin lién quan dén viée dau tu chimg khoén clia khich hang
(thong tin vi mé, théng tin thj truong, nganh, doanh nghigp...);

- Puge hudng din viét bio cdo cip nhat thong tin, bdo cdo dinh gid doanh
nghiép, bdo cdo nganh, bao céo phan tich k¥ thuét...

- Dich céc tai liéu nghién ctru Anh — Viét;

- Cac cong viée khic do trudng b phén yéu cAu.

CAM KET LO TRINH PHAT TRIEN: 03 thing thuc tip - 02 thing
thir viée - Ky HDLD chinh thirc

- La Sinh vién nim 34 tai céc truong dai

hoc chuyén nganh Tai chinh, K& toan,
Kiém toan, Chiing khoén, Ngan hang

- Kha ning tiéng Anh kh;

- Kha ning chiu dp lyc cao, cham chi,
cén thén trong cong viéc.

- Kha niing tiép thu tét.

- Uu tién dd c6 KN thye tdp lién quan
dén TCCK; ké toan, kiém todn.

- Pugc lam viée cung cdc Trudng b
phén quan tim, giau kinh nghiém chuyén
mén, dan dit tét

- Buoc dao tao nghiép vu chuyén mon,
dao tao hoi nhép.

- Hb trg dang ky va tham gia hoc ching
chi hanh nghé chimg khoan

Moi thic méc vui long lién hé v6i bo phan Tuyén dung dé dugc giai dap:
» Email: tuyendung@tcorp.vn ; Dién thoai: 024 627 32059 (Ext:8622)
> DAu mbi thuong truc tuyén dung: Ms Hoa - hoantl @tcorp.vn / Skype: HoaNT1.CVTD.TVB

TUQ. TONG GIAM POC

POC KHOI VAN PHONG

M BOC KHO! VAN PHONG

: t%é"% Thi Hing
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