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MO TA CONG VIEC

Sacombank e o
NGAN HANG SA| GON THUONG TiN CHUYEN VIEN KHACH HANG CA NHAN

I. TRACH NHIEM CHINH:

1. Thuc hién chi tiéu ban hang theo cac san phdm dich vu Ngan hang

2. Tiép thi va quan ly khach hang

3. Cham soc khach hang, duy tri va phat trién mai quan hé véi khach hang
4. Phan tich, thdm dinh, d& xuét cép tin dung, chat luong tin

5. Chirc nang khac

I. NOI DUNG CONG VIEC:
1. Thue hién chi tiéu ban hang theo cdc saén phdam dich vu Ngén hang:
a) Danh gia tinh hinh thi truong va dia ban dinh ky dé tham muu cho cép trén truc tiép.
b) Thuc hién chi tiéu ban hang theo cac san pham dich vu Ngan hang.
c) Thuc hién day di va cd chat luong KPI k& hoach ban hang/ngay: bao gém s6 luong cac cudc goi cho khach
hang, s6 lwgng cac cudc gap chao ban SPDV Ngéan hang...).
d) Chiu trach nhiém truc ti€p d6i vdi chi tiéu kinh doanh duoc giao.
2. Tiép thi va quan ly khdach hang:
a) Xay dung va thuc hién k& hoach ti€p thi khach hang.
b) Thuc hién cac chuong trinh quang ba cho cac san phdm dich vu Ngan hang.
c) Hudng dan, gidi thiéu, tu van san phdm dich vu, cac géi gidi phap tai chinh phu hop véi kha nang, diéu kién cla
khach hang.
d) Thu théap, t6ng hop va quan ly théng tin khach hang nham phuc vu céng tac kinh doanh va cham séc khach hang.
3. Chdm soc khdch hang, duy tri va phat trién méi quan hé vdi khdch hang:
a) Thuc hién cong tac cham soc khach hang; phdi hop thuc hién cac chuwang trinh tri an/ cham séc khach hang theo
tiéu chudn chét lugng dich vu ciia Ngan hang.
b) Thuc hién cdng tac thu thap thdng tin, tinh hinh khach hang, dia ban phu trach, nam bat kip thoi cac yéu t6 san
ph&m canh tranh, dé xuét cac giai phap cai ti€n nham nang cao chat lugng san phadm dich vu.
c) Thuc hién cac phuang thirc ban hang qua cac kénh trién khai ciia Ngan hang dé gidi thiéu cac san pham dich vu;
thiét 1ap cudc hen véi khach hang nhdm xay dung, duy tri va phat trién méi quan hé kinh doanh gitta Ngan hang

vGi khach hang.



a)

b)

c)

Quan ly cac doanh sé giao dich clia khach hang véi Ngan hang nham dam bao suv quan ly chat ché va dé xuat
céac chinh sach khach hang phu hop.

Phén tich, thdm dinh, dé xudt cap tin dung, chét luong tin dung:

DPanh gia ho so, phuong an vay vén va thdm dinh tai san dam bao cta khach hang.

Xac minh thuc t& khach hang dé danh gia tinh hinh san xuét kinh doanh va kha nang tai chinh clia khach hang;
thuc hién cong tac thu thap ho so, hoan chinh ho sao theo quy dinh.

Phan tich, thdm dinh, dé xuét cép tin dung theo han mirc va co cau lai cac hd so ¢ép tin dung; chiu trach nhiém
truc ti€p vé chat lugng tin dung clia toan bd hé so phu trach.

Chiu trach nhiém trong cong tac dén doc khach hang tra vén 1ai dung ky han, qua trinh x& ly ng clia khach hang
va dé xudt cac bién phap x& ly phu hop.

Thuc hién/ tham gia thuc hién cong tac ti€p nhan, ap tai hang hdéa cadm cé cta khach hang cho Ngan hang; danh
gia lai gia tri tai sén dam bao, dé xuat cac bién phap nghiép vu nham an toan trong cédp phat tin dung.

Thuc hién kiém tra déi chiéu dinh ky/ dét xuét s6 du ng dang quan ly, phdi hdp ki€ém tra/ ki€m ké tai san dam bao

gilra thuc t&, hod so vdi cac loai sG sach ghi nhan clia Ngan hang dam bao su khap dung.

5. Chute ndng khéc:

a)

b)

c)

d)

f)

Thuc hién tha tuc khi khach hang st dung san pham dich vu va hudng dan khach hang dén quay giao dich lién
quan.

Théng bao cac quyét dinh ctia Ngan hang dén khach hang lién quan dén d& nghi s’ dung san pham dich vu cla
khach hang.

Bao cao va cap nhat két qua cong tac ban hang; dé xuét giai phap ban hang, tham muu phat trién san pham dich
vu mdi.

Tham muu cho cép trén truc ti€p cac bién phap cai tién, tdng cudng nang luc canh tranh va phat trién thi phan,
kh&c phuc kho khan.

Chép hanh ndi quy, quy dinh Ngan hang va dao di’c nghé nghiép trong moi hoat ddng nham bao vé uy tin,
thuong hiéu cia Ngan hang.

Thuc hién cac cong viéc khac theo phan cong ctia Cap quan ly.

. CAC YEU CAU D8I V3I VI TRI

Céc yéu cu vé bang c8p/ chiing chi:

T6t nghiép Cao déng déi cac chuyén nganh Kinh t&, K& toan, Tai chinh, Ngan hang, Marketing ho&c cac nganh co

lién quan.

Yéu cau vé kinh nghiém, kién thic:

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

Céc yéu cau khac vé phdm chat, tinh cach, ky néng, kha nang:




Ky nang ban hang.

Ky néng cham séc khach hang t6t.

C6 kha nang thu thap va phan tich thong tin.
XU ly tinh huéng tét.

Nang dong, hoat bat.
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