NGAN HANG TMCP
NGOAI THUONG VIET NAM
CONG TY KIEU HOI

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Poc ladp — Tu do — Hanh phie

CONG TY TNHH MTV KIEU HOI NGAN HANG TMCP NGOAI
THUONG VIET NAM
THONG BAO TUYEN DUNG

Do nhu cau bo sung nhan sy Cong ty TNHH M6t Thanh Vién Kicu h6i Ngan hang

TMCP Ngoai Thuong Viét Nam can tuyén nhén su lam viéce tai Thanh phé [16 Chi Minh,

voi sO lugng va diéu kién tuyén dung cu thé nhu sau:

1. MO TA CONG VIEC TUYEN DUNG, YEU CAU POI VOI UNG VIEN:

I. Nhin vién nhan sy. So luwong: 01

M0 ta cong viec

Yéu cau

1. Céng tac quan ly Hop ddng lao déng

a) Theo ddi, quan Iy hd so ngudi lao
dong tai Cong ty;

b) Theo doi thoi han thu bao lanh nguoi
lao dong chi tra kiéu héi tai nha cia Cong
ty

¢) Theo dai thoi han bao hiém ciia ngui
lao dong / Nhan vién chi tra kicu hdi tai
nha

d) Thuc hién kiém tra, danh gia nhén
than nguoi lao dong / Nhén vién chi tra
kiéu héi tai nha.

¢) Thuc hién theo doi vice chép hanh noi
quy lao dong cua can by Cong ty

2.Cong tac dao tao va tuyén dung

a) Giup lanh dao phong trong cong tac
tuyén dung, théng bao ‘Luyén dung (61 thi
sinh, thong bao két qua tuyén dung, thanh
lap Hoi dong phong van, trinh GD sap
x¢p, bé tri nhén sw, ky két hgp dong lao
dong.

b)Dé
| phong trong vi¢e Xdy dung ké hoach dao

xuat giup viéc cho Lanh dao

1. Trinh do:
* Trinh dé chuyén mon: TH nghi¢p Dai
hoc tro 1En (uu tién chuyén nganh co licn
quan dén lao dong, nhan sy)
« Trinh dé ngoai ngii: Tiéng Anh chimg
chi B (hodc twong duong) tré 1én
« Trinh dé tin hoc: Tin hoce viin phong.
2. Kién thie:
« C6 kién thire vé ludt lao dong.
« Am hidu v¢ vin hoéa ving mién, tip
quan con ngudi dia phuong
3. Ky niang:
» K¥ néng giao tiép va truyén thong
« K§ ning lam viéc theo nhém /16 chie
4. Pham chit ca nhan:
« Tinh than trach nhiém cao
* Tuan thua ky luét
« Cham chi, can than
« Bao mat
5. Yéu clu khae:
. Do tudi: >25 hodc < 40 Nam hoidc

nt.




tao cho nguoi lao dong/ Cong tac vién

¢) Thuc hién céac thu tuc hé so cho
CBNYV CN di cong tac, hoc tip trong va
ngoai nudc.

3.Cong tac tién luong

a) Thuc hién cong tac tinh luong cho
nguoi lao dong/Cdng tac vién tai Cong ty

b) Thuc hién ché do bao cdo lao dong,
tién luong theo quy dinh;

4. Thuc hién Cong tac khai nop Bao
hiém XII cho ngudi lao dong theo quy
dinh.

5. Thuc hi¢n cac cong vice lién quan dén
cong tac nhan su theo su phan cong cua
L.anh dao phong.

6. Thuc hién cac cong vi¢e khac theo su
phén cong cua Truong phong.

2. Nhan vién Van hanh. So6 luong can tuyén: 01.

M05 ta cong viéc

Yéu cau

3. Thue hién xir giao dich theo phan
cong cua Lanh dao phong:

a) ‘Tiép nhan, xtr Iy va phan héi ho so,
danh sach cic giao dich ddi tac theo phén
cong phén cua Lanh dao phong

b) Dau mdi hd tro nghiép vu doi ngii
Cong tac vién/Nhan vién hd trg KD chi tra
tai nha

¢) Thuc hién viée phan bd ho so cho
Nhan vién ho trg KD/Cong tac vién chi tra

d) Thuc hién xu ly diéu chinh, huy.
chuyén hé so trén hé théng

¢) Thuc hién 1ap danh séach dé nghi
chuyén tién cho Céng tac vién/Nhan vién
116 tro KD

{) Xu ly cac giao dich tra soat, khiéu
nai cua khach hang thudc tham quyén
duoc LDP giao

2. Trinh do:

“Trinh dé chuyén mon: Tt nghiép
Dai hoc trd 1én chuyén nganh kinh (&,
tai chinh hoac chuyén nganh lién
quan.

-Trinh dé ngoai ngir: Tiéng Anh
ching chi B (hodc tuong duong) trd 1én.

<Trinh do tin hoc: thanh thao Tin hoc
véan phong.

3. Kinh nghiém:

-Téi thiéu 2 nam kinh nghiém trong
linh vue dich vu kiéu héi.

4.Kién thire:

. C6 kién thitc chuyén mén vé
dich vu kiéu héi.

- C6 kién thire vé quy trinh hoat
dong chi tra kicu héi va kién thirc vé

dia ban trong nudc, mang ludi hoat
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M0 ta cong viéc

Yéu cau

2) Thuc hién cac bang bdo céo chi tra
cudi ngay theo sy phan cong cua [.anh dao
phong

4. Pam bio chit lwong dich vu va
cong tac bao cio:

a) Cung cép va phan hoi thong tin theo
yéu cau cua khach hang, ddi tac

b) Phat hién va xir ly c4c rui ro trong
hoat dong nghiép vu chi tra tai nha

¢) Dau moi hudng dan, hd tro Cong
tac vién /Nhan vién hd trg chi nha trong
viée tuan thu quy trinh, quy dinh, cdc van
ban hudng dan nghiép vu cua Cong ty.

d) Dau mobi liép nhén bi¢n nhan géc {r
Cong tac vién/Nhan vién 116 tro KD, thuc
hién kiém tra, kiém soat va luu triv bién
nhén theo diing quy dinh.

) 'l‘hfmg ké so licu va bao cao viée
theo doi tam trng cuia Cong tac vién hang
ngay.

) Thuc hién bao cdo tinh hinh chi tra,
nghi van rui ro cho Lanh dao phong.

5. Thye hién cic nhiém vu khace do

Lanh dao phong giao.

dong vé kicu héi.

- C6 kién thirc nhan biét cac loai
rui ro hoat dong va tuén thu cdc bién
phap kiém soét rii ro hoat dong da
dugc xay dung.

5. Ky ning:

- Ky nang giao tiép, xdy dung cic
moi quan hé

- K¥ nang thuyét phuc, truyén dat,
huéng dan

- K¥ niang quan ly cOng tac vién,
lam vi¢c nhom

6. Kha ning:

- Danh gi4, phan tich s licu

- Kiém soat s6 liéu tdt, thuc hién
cong viée voi mue do chinh xac cao

7. Pham chit c4 nhén:

. Co tu cach dao duc 16t cén trong

| va trung thuc
: - Tu tin, nhiét huyél. chiu ap luc
cdng vi¢e cao
- Than thién, hoa d611g
8. Yéu ciu khic:
- DO tudi: >25 hodc < 40 Nam
hodac nir

3. Nhéin vién Kiém soat ni bo. So lwong: 01

M0 ta cong viée

Yéu cau

1. Thyc hién kiém tra viée tuan thi céc
quy dinh cta phap luat va quy dinh noi
bo cua Cong Ty theo phén cong, chi dao
ctia Ban Giam dde/Lanh dao phong.

2. Phoi hop véi cac bd phan cod lién
quan, ddu moi lam viée véi cac doan
thanh tra, kiém tra, kiém toan tai Cong ty
thco phan cong cua [.anh dao phong/Ban
Giam dbc; theo ddi va bao cdo kip thoi
cho Lanh dao phong tinh hinh thuc hién

1. Trinh dg:

* Trinh d§ chuyén mdn: Dai hoc chuyén
nganh tai chinh, ké toan-kiém toan hoic
chuyén nganh lién quan. Uu tién kiém
toan.

» Trinh d§ ngoai ngii: thanh thao cac ky
nang tiéng Anh. Uu tién IELTS 6.0 tré 1én
hoac tuong duong.

« I'rinh dd tin hoc: thanh thao Tin hoc

van phong.
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cac két ludn thanh tra, kiém tra. kiém toan
tai Cong ty dinh ky theo quy dinh.

3. Phéi hop v6i cac b phén chire nang
ctia Cong ty trong viée giai quyét don thu
khiéu nai, t& cdo; thuc hién cong tac
phong chong tham nhiing, t§i pham, cdng
tac phong chdng rira tién theo quy dinh.

4. Dau mbi trién khai cac cong cu va
bién phap quan ly rii ro tai Cong ty. 18
tr¢r thue hién xay dung va nang cao nhén
thirec quan ly rui ro hoat dong tai Cong ty
thong qua cac chuong trinh dao tao, hoi
thao v¢ cong tac quan ly rii ro hoat déng.

5. Dau mdi phdi hop véi cac bd phén
tai Cong ty trong vi¢c ra soat, danh gia
tinh d?l}f da, hi¢u luc, hi¢u qua cua hé
lhéng kiém soat ndi bo tai Cong ty nham
xac dinh nhing van dé con ton tai ctia hé
théng kicm soat ndi bd va chi ra nhiing
thay doi can thiét voi hé thdng kiém soat
noi bo dé khic phuc, xir Iy nhimg van dé
do.

6. Ra sodt va duara y kién vé khia canh
ri ro hoat dong doi véi cac quy dinh, quy
trinh, hudng dan nédi bd trong qua trinh
lay y kién trude khi ban hanh.

7. Béo cdo kip thoi cho Lanh dao
phong/Ban Giam ddc khi phat hién
nhirng yéu kém, ton tai, sai pham, déu
hiGu rui ro, that thoat tai san hodic nguy
co nguy co that thoat tai san tai Cong ty.

8. Xay dung, soan thao céc vin ban, tai
licu nghicp vu kiém soat noi bd, quan tri
rui ro phu hop quy dinh cua phap luat, va
ndi1 bd Cong ty.

9. Lap béo cdo két qua tu kiém {ra,
danh gid h¢ 1‘hc“3ng kiém sodt ndi bd tai
Cong ty.

10.Thuc hién cac nhiém vu khac co
lién quan do Lanh dao phong giao.

2. Kinh nghiém:
. Uu tién >2 nam trong linh vuc kiém
toan/kiém soat ndi bd hodc it nhat 1 nam
v linh vuc kiéu hoi
« Chép nhan di cong 1ac xa.

3. Yéu ciu khac:
« DO tudi: >27 hodc < 40 uu tién: Nam
» C6 kién thire/kinh nghiém lién quan
kiém toan/kiém soat ndi bo.
* K¥ ndng lam viéc doc ldp, lam viéc
nhém, lam viée duéi ap luc Ién vé thoi
olan.
- K¥ nang phan tich, danh gia, téng hop
thong tin (81, k§ ning giai quyét van dé va
cung cAp duoc nhiing giai phdp méi.
+ K§¥ nang soan thao van ban.
- Cén than ti mi, trung thuc, khach quan,
o trach nhiém, céu tién va co dinh hudng

phat tricn lau dai.




4. Nhén vién K¢ toan. S6 luwong: 01

Mo ta cong viéc

Yéu cau

1. Theo d&i, quan ly cong no dbi tac
chuyén tién chi tra kicu héi. Theo dai, dbi
soat ting giao dich chi tra da thuc hién va
ohi nhan phi hoa hdng dich vu trén timg
oiao dich phat sinh vao céng n¢ theo ting
déi tac. Theo doi, quan ly cong ng Cong
tac vién/Nhan vién Ho tro Kinh doanh chi
(ra tai nha.

2. Thuc hién chuyén tién trong nudce
phuc vu hoat dong chi tra kidu hoi.

3.Hach toan ké toan ghi nhéan céc
nghip vu phat sinh.

4. Thuc hién kiém tra, déi soat s6 du
trén sd sach ké toan va sé du thue té.

5. Bdo cdo ngay cho lanh dao phong cac
(ruong hop sai sot, thét thoat xay ra ngay
khi phat hién. Xac dinh chinh x4c nguyén
nhan dan dén sai sot, that thoat va dé xuét
oiai phap khic phuc (néu c6).

6. Thuc hién kiém tra, déi soat cac
nghiép vu da thuc hién.

7. Phéi hop voi cac phong ban dé giai
quyét cac van dé trong qua trinh van hanh
chi tra kidu héi ¢o lién quan dén cong viée
dugc phan cong.

8. Thuc hién cac bao cao dinh ky va djt
xudt chinh thirc va kip thoi.

9. Nhan dién cac rai ro ¢6 thé phat sinh
trong nghi¢p vu quan ly c¢dng no, bao cao
lanh dao Phong dé ¢o su dicu chinh hop ly
han ché rui ro.

10. Quan ly, theo doi Hop dong chuyén
tién, phu kién ky két véi cac déi tac. Luu

rir ddy du, kip thoi ban déi chiéu xac nhan
>0ng ng cua dbi tac, CTV. Luu trir cdc bao
40 16ng hop giao dich, b4o c4o phi hoa
161155 dich vu phat sinh

12. Thuc hién cac cong viéc khac do
.anh dao phong giao.

1. Trinh d0:
* Trinh d§ chuyén mon: THt nghiép Dai
hoc chuyén nganh kinh té, tai chinh,
ngan hang hodc chuyén nganh lién quan.
« Trinh dd ngoai ngii: Tiéng Anh
chung chi B hodc tuong duong trg 1¢n.
* Trinh dg tin hoc: Tin hoc vén phong.
2. Kién thire:
« Am hiéu vé& dich vu va quy trinh
nghiép vu.
- Am hiéu vé luat Ké toan
3. K§ ning:
- Ky nang giao tiép va truyén thong.
- Ky ning sang tao va lién tuc cai tién.
. Ky
khach hang, dbi tac.
« K§ nang lam viéc theo nhom /t6 chiic.

niang phuc vu va lam hai long

4. Khi ning:
* Phéan tich/phan doan.
« Tu duy Logic.
5. Phim chit ¢4 nhin:
« Tinh than trach nhiém cao.
» Liém truc trong cong viéc.
« Chidm chi, cén than, lam viéc chi tiét
I'uan thu ky luat.
6. Yéu ciu khac:
o6 twdi: >25 hodc < 40 Nam

hodc nir




11/ THOI GIAN, PIA DIEM VA HINH THUC NHAN HO SO
1/ Thoi gian nhdn hé so:

- Ttr ngay ra théng bao dén khi tuyén du chi tiéu nhan sur.
2/ Hinh thire nép hé so:

- U'ng vién ndp ban scan qua mail hodc ndp truc tiép tai phong Téng hop Cong
ty. Ung vién trai qua cac vong thi theo quy dinh tuyén dung ctia Cong ty (c6 thé thi viét
nghiép vu, thi phong van).

- Yéu ciu tmg vién ndp ban gde hd so néu duge mai tham du phong vén.

3/ Ho so gom co:

- Don xin ting tuyén theo mau Cong ty, download tai déy.

- Ban sao cac van bang. chimg chi; bang diém Dai hoc (sao y c¢ong ching trong
vong 06 thang gan nhit tinh dén thoi diém ndp hd s0).

- So yéu ly lich tur thudt (ban chinh, khéng qué 06 thang c¢é chimg nhén ctia co
quan nha nudc ¢d thim quyén).

- 1o khau, CCCD (sao y cong chimg trong vong 06 thang gan nhét tinh dén
thai diém ndp hd so).

- Gidy chiing nhan sirc khoe (ban chinh, ¢ thai gian khong qua 06 thang).

- 02 anh 4%6 (chup trong vong 06 thang tinh dén thoi diém nop hd s0).

4/ Théng tin lién hé nhdn ho so:

- Ms. Ni, email: nint@vcbr.com.vn, s6 dién thoai: 0388 420 254.

- Mr. Duy, email: duytn@vcbr.com.vn, s6 dién thoai: 0932558245.

- Hodc ndp truc tiép tai: Lau 4 Toa nha Victcombank sé 13-13bis Ky Dong,
P9, Q3, TP.HEM.,

I'ran trong thong bao./.
TP.HCM, ngay 01 thang 11 nam 2024
GIAM POC /¢
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