YÊU CẦU VÀ MÔ TẢ CHI TIẾT VỊ TRÍ TUYỂN DỤNG

I. YÊU CẦU TUYỂN DỤNG:
1. Trình độ: 
· Đối với vị trí Tín dụng và Kế toán/Giao dịch viên: Căn cứ vào mức độ thuận lợi trong việc thu hút ứng viên, chia thành các nhóm chi nhánh như sau:
· Nhóm 1: Yêu cầu ứng viên tốt nghiệp loại Khá trở lên, hệ chính quy chuyên ngành phù hợp với vị trí tuyển dụng tại các trường Đại học: Học viện Tài chính, ĐH Kinh tế Quốc Dân, ĐH Ngoại Thương (HN và TP HCM), Học viện Ngân hàng, ĐH Kinh tế - ĐH Quốc gia Hà Nội, ĐH Kinh tế TP HCM, ĐH Ngân hàng TP HCM, ĐH Đà Nẵng, ĐH Kinh tế - ĐH Huế, ĐH Kinh tế - Luật - ĐH Quốc gia TP.HCM và các Trường ĐH nước ngoài có uy tín;
· Nhóm 2: Yêu cầu ứng viên tốt nghiệp loại Trung bình khá trở lên, hệ chính quy chuyên ngành phù hợp với vị trí tuyển dụng tại các trường Đại học giống chi nhánh nhóm 1 và bổ sung thêm các trường các trường ĐH Thương Mại, ĐH Cần Thơ, ĐH Vinh. 

· Nhóm 3: Yêu cầu ứng viên tốt nghiệp Đại học trở lên, hệ chính quy chuyên ngành phù hợp với vị trí tuyển dụng tại các trường Đại học công lập trong nước hoặc các trường Đại học nước ngoài và Đại học Dân lập Duy Tân ở Đà Nẵng. 

· Nhóm 4: Yêu cầu ứng viên tốt nghiệp Đại học trở lên, hệ chính quy chuyên ngành phù hợp với vị trí tuyển dụng tại các trường Đại học công lập, dân lập trong nước hoặc các trường Đại học nước ngoài/ Đại học nước ngoài tại Việt Nam.
· Đối với vị trí Tin học: Yêu cầu ứng viên tốt nghiệp Đại học trở lên, hệ chính quy chuyên ngành phù hợp tại các trường Đại học trong nước hoặc các trường Đại học nước ngoài.
· Đối với vị trí Ngân quỹ: Yêu cầu ứng viên tốt nghiệp từ Cao đẳng trở lên, hệ chính quy chuyên ngành phù hợp tại các trường Cao đẳng/Đại học trong nước hoặc các trường Cao đẳng/Đại học nước ngoài.
2. Yêu cầu khác:
· Độ tuổi: Không quá 35 tuổi.
3. Lưu ý:

· Đối với Chi nhánh VCB Bình Phước: Ưu tiên những ứng viên có hộ khẩu thường trú tại tỉnh Bình Phước.
· Đối với Chi nhánh VCB Phú Quốc: Ưu tiên những ứng viên có hộ khẩu thường trú tại Huyện đảo Phú Quốc.

· Đối với Chi nhánh VCB Hà Tây: Ưu tiên những ứng viên có hộ khẩu thường trú tại thị xã Sơn Tây (Dự kiến làm việc tại Phòng giao dịch tại thị xã Sơn Tây).
· Đối với Chi nhánh VCB Trung Đô: Vị trí Kế toán/Giao dịch viên ưu tiên các ứng viên có hộ khẩu tại thị xã Thái Hòa; huyện Nghĩa Đàn; huyện Quỳ Hợp tỉnh Nghệ An ((Dự kiến làm việc tại Phòng giao dịch Thái Hòa, thị xã Thái Hòa).

II. MÔ TẢ CÔNG VIỆC/YÊU CẦU CHI TIẾT 
	Stt
	Vị trí tuyển dụng
	Mô tả công việc
	Yêu cầu 

	1. 
	Cán bộ Khách hàng
	· Tăng trưởng dư nợ bảo đảm đầu ra an toàn cho Ngân hàng. Đảm bảo cho vay theo đúng các chính sách của Ngân hàng Nhà nước và Vietcombank, và không trái với các quy định hiện hành về cho vay.

· Phát triển khối khách hàng doanh nghiệp và cá nhân nhằm bán trọn gói các sản phẩm ngân hàng tạo đầu ra cho các dịch vụ đang được cung cấp.

· Huy động tiền gửi kỳ hạn và không kỳ hạn từ các tổ chức, doanh nghiệp, cá nhân; Đảm bảo các doanh số sử dụng dịch vụ, sản phẩm của các đối tượng trên.

· Kiểm tra, giám sát khối khách hàng doanh nghiệp và cá nhân thường xuyên nhằm hạn chế tối đa các rủi ro sau khi cho vay đồng thời xây dựng uy tín và phát triển chất lượng tín dụng của Chi nhánh.
	· Chuyên ngành đào tạo: 

Tài chính-Ngân hàng, Kinh tế đầu tư, Kinh tế quốc tế, Kế toán-kiểm toán, Quản trị kinh doanh,  Marketing, Chứng khoán.
· Kỹ năng:
· Lập kế hoạch bán hàng;
· Bán hàng, tiếp thị;
· Xây dựng và quản lý các mối quan hệ;
· Giao tiếp, đàm phán.
· Kiến thức:

· Có kiến thức về sản phẩm dịch vụ NH;
· Có khả năng nhận biết, theo dõi, đánh giá đưa ra các giải pháp phòng ngừa, giảm thiểu rủi ro hiệu quả trong công tác bán hàng.
· Kinh nghiệm: Ưu tiên ứng viên có kinh nghiệm trong trong lĩnh vực dự tuyển.

· Yêu cầu khác: Trình độ ngoại ngữ Anh C; Tin học Văn phòng.

	2. 
	Cán bộ Kế toán/Giao dịch viên
	· Tiếp đón, tìm hiểu nhu cầu của khách hàng, trực tiếp xử lý, thực hiện các giao dịch; tiếp cận, giới thiệu và bán sản phẩm dịch vụ ngân hàng;

· Giải đáp thắc mắc của khách hàng; thực hiện chương trình chăm sóc khách hàng của ngân hàng.

· Thực hiện các giao dịch chuyển tiền, thu chi tiền mặt, tính và thu phí dịch vụ, thu lãi vay, thu đổi ngoại tệ, thu đổi công trái, thu đổi tiền không đủ tiêu chuẩn lưu thông, thu nợ, giải ngân, thực hiện dịch vụ nhận và chuyển ủy nhiệm thu cho các đối tác; hậu kiểm các chứng từ liên quan tới các giao dịch.
	· Chuyên ngành đào tạo: 

Tài chính-Ngân hàng, Kế toán-kiểm toán, Kinh tế đầu tư, Kinh tế quốc tế, Quản trị kinh doanh, Chứng khoán.
· Kỹ năng:
· Giao tiếp, thuyết phục;
· Xây dựng và quản lý các mối quan hệ;
· Phân tích, tổng hợp.
· Kiến thức: Có kiến thức về sản phẩm dịch vụ NH.
· Kinh nghiệm: Ưu tiên ứng viên có kinh nghiệm trong lĩnh vực dự tuyển.
· Yêu cầu khác: Trình độ ngoại ngữ Anh C; Tin học Văn phòng.



	3. 
	Cán bộ Tin học Chi nhánh
	· Thực hiện nghiệp vụ tin học tại Chi nhánh, đảm bảo đáp ứng một cách nhanh chóng, kịp thời phục vụ cho hoạt động của các phòng/ban tại Chi nhánh.

· Phát triển, nâng cấp ứng dụng phục vụ cho hoạt động thống kê báo cáo của Chi nhánh.

	· Chuyên ngành đào tạo:

Công nghệ thông tin, Công nghệ phần mềm, Hệ thống thông tin, Toán tin.
· Kỹ năng

· Làm việc độc lập, theo nhóm;
· Chủ động, trách nhiệm cao trong công việc.
· Kiến thức: Có kiến thức về sản phẩm dịch vụ NH.
· Kinh nghiệm: Ưu tiên ứng viên có kinh nghiệm trong lĩnh vực dự tuyển.
· Yêu cầu khác: Trình độ ngoại ngữ Anh B.

	4. 
	Nhân viên Ngân quỹ
	· Trực tiếp thu chi và quản lý tiền mặt, kim loại quý, giấy tờ có giá, ấn chỉ quan trọng, tài sản thế chấp của khách hàng và của chi nhánh.

· Cân đối số dư tiền mặt, ngoại tệ đủ đáp ứng nhu cầu chi thu cho khách hàng tại chi nhánh, Phòng giao dịch và máy ATM

· Cập nhật chế độ thông tin và giám định tiền thật, tiền giả.

· Thực hiện việc tiếp quỹ, điều chuyển tiền mặt đi/đến từ chi nhánh đầu mối và các Chi nhánh, Phòng giao dịch, công ty...
	· Chuyên ngành đào tạo:

Tài chính-Ngân hàng, Kế toán, kiểm toán, Kinh tế đầu tư, Kinh tế quốc tế, Quản trị kinh doanh, Chứng khoán.

· Kỹ năng:
· Cẩn thận;

· Chủ động, trách nhiệm cao trong công việc.
· Kiến thức: Có kiến thức về sản phẩm dịch vụ NH.
· Kinh nghiệm: Ưu tiên ứng viên có kinh nghiệm trong lĩnh vực dự tuyển.


1

