
MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ TIÊU CHUẨN TUYỂN DỤNG 

I. Tiêu chuẩn chung: Tuổi đời dưới 35.  

Chuyên viên Quan hệ cổ đông và nhà đầu tư (IR) 

Mô tả công việc Tiêu chuẩn 

1. Tiếp nhận yêu cầu, khiếu nại của cổ đông, kiểm tra, 

phản hồi và giải quyết khiếu nại. Hỗ trợ cổ đông, 

cung cấp thông tin cập nhật cho cổ đông, nhà đầu 

tư theo yêu cầu;cập nhật và lập báo cáo tình hình 

cổ đông.  

2. Thực hiện các việc liên quan đến danh mục cổ đông 

như: triển khai quyền của cổ đông; Quản lý, theo 

dõi, tổng hợp thông tin cổ đông, danh sách cổ đông; 

thực hiện theo dõi, phát hành sổ chứng nhận sở hữu 

cổ phần cho cổ đông; tiếp nhận yêu cầu và thực 

hiện thay đổi thông tin của cổ đông. 

3. Thực hiện các việc liên quan đến công tác quan hệ 

nhà đầu tư: 

- Quản lý, phát triển danh mục các nhà đầu tư, cổ 

đông thường xuyên. 

- Thực hiện công tác chuẩn bị và tham gia trực 

tiếp các buổi tiếp xúc nhà đầu tư, cổ đông. 

- Tham gia các sự kiện quan hệ nhà đầu tư.  

- Tham gia cập nhật, phụ trách thông tin trên 

trang "Nhà đầu tư" trên website.  

- Theo dõi, đánh giá tình hình giao dịch, diễn 

biến giá cổ phiếu VCB trên thị trường theo thời 

kỳ để cung cấp thông tin cho HĐQT.  

4. Làm việc với các tổ chức xếp hạng quốc tế để thực 

hiện xếp hạng tín nhiệm VCB và báo cáo kết quả 

và đề xuất giải pháp để cải thiện xếp hạng tín 

nhiệm.  

5. Các nhiệm vụ khác có liên quan do lãnh đạo Ban 

giao. 

1.Trình độ: 

- Trình độ chuyên môn: Tốt nghiệp hệ chính 

quy loại Khá trở lên tại các trường Đại 

học: Ngoại thương, Kinh tế quốc dân, Học 

viện Ngân hàng và các trường Đại học 

nước ngoài có uy tín. Gồm các chuyên 

ngành: Tài chính ngân hàng, Kinh tế đối 

ngoại, Kế toán, kiểm toán. 

- Trình độ ngoại ngữ: Tiếng Anh chứng chỉ  

C (hoặc tương đương) trở lên 

- Trình độ tin học: Thành thạo về Winword, 

Excel và các phần mềm ứng dụng văn 

phòng (chứng chỉ B trở lên); Powerpoint… 

2. Kỹ năng/ khả năng  

- Kỹ năng tổng hợp, phân tích số liệu, phân 

tích vĩ mô  

- Khả năng báo cáo, trình bày ở mức độ tốt  

- Kỹ năng giao tiếp tốt 

- Khả năng tư duy tổng hợp, phân tích, dự 

đoán  

3. Kinh nghiệm (Các tiêu chí ưu tiên):  

- Có kinh nghiệm làm việc thực tế trong lĩnh 

vực tài chính ngân hàng,  

- Có bằng thạc sỹ, chứng chỉ CFA, ACCA, 

hoặc các bằng cấp và chứng chỉ tương 

đương khác, tốt nghiệp các trường đại học 

có uy tín tại nước ngoài  

 

II. Lưu ý: VCB không nhận hồ sơ đối với thí sinh tốt nghiệp Đại học hệ liên thông. 

 


