
MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ TIÊU CHUẨN TUYỂN DỤNG
Trưởng phòng Kế toán/ Trưởng phòng Khách hàng - VCB chi nhánh Lạng Sơn
I.   Tiêu chuẩn chung: Tuổi đời không quá 35.
II. Bản mô tả công việc và tiêu chuẩn cho vị trí tuyển dụng:
	Chi nhánh/ Trung tâm
	Mô tả công việc

Trưởng phòng Kế toán
	Tiêu chuẩn tuyển dụng

	Chi nhánh Lạng Sơn
	1. Chỉ đạo chung hoạt động của phòng:

a) Xây dựng, chỉ đạo, và giám sát thực hiện kế hoạch hoạt động của phòng để đảm bảo triển khai các công việc theo đúng kế hoạch được giao

b) Quản lý, phân công và đánh giá hiệu quả  nhân sự để đảm bảo thực hiện tốt các công việc của phòng.

2. Chỉ đạo, giám sát việc thực hiện các chức năng nhiệm vụ chính của Phòng 

2.1 Chức năng Kế toán:

a) Tổ chức, xây dựng và giám sát việc triển khai kế hoạch tài chính, kế hoạch ngân sách của CN:

• Đầu mối phối hợp với HSC và các phòng tại CN để xây dựng kế hoạch tài chinh và kế hoạch ngân sách của CN;

• Định kỳ báo cáo kết quả thực hiện các chỉ tiêu kế hoạch tài chính và kế hoạch ngân sách của CN và đề xuất các biện pháp để thực hiện.

• Đầu mối tổng hợp, đề xuất về tổng mức đầu tư, dự toán đối với các dự án xây dựng, cải tạo tài sản và mua sắm/thuê tài sản, hàng hoá, dịch vụ … của CN

b) Tổ chức, chỉ đạo và giám sát việc thực hiện công tác kế toán nội bộ và kế toán tổng hợp của CN:

• Thực hiện xử lý và hạch toán các nghiệp vụ kế toán nội bộ, chi tiêu phát sinh tại CN đảm bảo tuân thủ qui định pháp luật và qui định nội bộ của VCB;

• Thực hiện giao dịch liên hàng nội bộ IBT-Online tại CN;

• Thực hiện việc xác định, kê khai, ứng nộp và quyết toán các loại thuế và nghĩa vụ với Ngân sách nhà nước tại CN.

• Quản lý, kiểm tra, kiểm soát toàn bộ tài khoản nội bộ, tài khoản kế toán tổng hợp tại CN;

• Quản lý, lưu trữ các chứng từ kế toán phát sinh tại CN theo đúng quy định về luân chuyển, kiểm soát và lưu trữ chứng từ kế toán hiện hành của pháp luật và VCB.

c) Tổ chức, chỉ đạo và giám sát việc thực hiện công tác kiểm tra, kiểm soát:

• Tham mưu đề xuất về tổ chức công tác hạch toán kế toán, hướng dẫn thực hiện chế độ tài chính, kế toán, thuế tại CN theo các qui định hiện hành;

• Đầu mối thực hiện việc kiểm kê tài sản, kho quỹ... định kỳ, đột xuất theo qui định. 

• Tham gia giám sát việc tuân thủ, chấp hành, thực hiện các quy định về công tác kế toán tài chính tại CN;

• Phối hợp với các bộ phận liên quan tại HSC và các cơ quan quản lý bên ngoài trong việc thực hiện các công tác thanh tra, kiểm toán, kiểm tra, giám sát có liên quan đến số liệu sổ kế toán tại CN.

d) Tổ chức, chỉ đạo và giám sát công tác báo cáo tài chính, báo cáo quyết toán cho HSC

• Lập, gửi, lưu trữ báo cáo kế toán và cung cấp thông tin số liệu kế toán chi tiết và kế toán tổng hợp của CN;

• Đầu mối kiểm tra, tổng hợp số liệu báo cáo cân đối định kỳ, báo cáo quyết toán tài chính của CN;

• Lập báo cáo tài chính giữa niên độ và báo cáo tài chính năm của CN theo quy định;

• Cung cấp thông tin báo cáo tài chính, báo cáo quyết toán theo quy định về cung cấp thông tin báo cáo tài chính của CN cho NHNN, các cơ quan quản lý nhà nước, Ban lãnh đạo và các phòng ban liên quan tại HSC theo quy định của Nhà nước và VCB.

e) Thực hiện cài đặt các tham số của CN

f) Tổ chức, chỉ đạo và giám sát thực hiện việc kiểm tra tính tuân thủ các quy định của pháp luật và quy định nội bộ của VCB đối với các hoạt động nghiệp vụ tại chi nhánh theo phân công, chỉ đạo của Giám đốc chi nhánh.

g) Phối hợp với các phòng tại CN xây dựng, theo dõi, đánh giá việc thực hiện kế hoạch kinh doanh, kế hoạch ngân sách và kế hoạch phát triển mạng lưới (kế hoạch) hàng năm của CN

2.2 Chức năng Quản lý nợ

a) Kiểm soát tính tuân thủ quy chế quy trình của các bộ hồ sơ cấp tín dụng; Thực hiện giải ngân, quản lý và theo dõi lịch thu nợ gốc/ lãi của các khoản vay theo hợp đồng tín dụng đã ký.

b) Tác nghiệp dữ liệu tiền vay, cập nhật thông tin tài chính vào hệ thống công nghệ.

c) Quản lý và lưu giữ hồ sơ tín dụng, hồ sơ đảm bảo tiền vay an toàn, đầy đủ và theo đúng quy trình tín dụng của VCB.

3. Đảm nhiệm trực tiếp một số nhiệm vụ chính: 

d) Trực tiếp tác nghiệp vào hệ thống công nghệ một số thông tin tiền vay thuộc thẩm quyền của Lãnh đạo phòng.

e) Tham gia  thành viên các hội đồng (tín dụng cơ sở, miễn giảm lãi, xử lý rủi ro …) tại chi nhánh theo quy định của VCB.

4. Đào tạo nhân sự và phát triển đổi ngũ kế cận

5. Thực hiện các nhiệm vụ có liên quan khác có liên quan  do BGĐ CN giao

	 1. Trình độ:

- Trình độ chuyên môn: Tốt nghiệp Đại học trở lên chuyên ngành kinh tế, tài chính, ngân hàng, kế toán, kiểm toán hoặc chuyên ngành liên quan.

- Trình độ ngoại ngữ: Tiếng Anh chứng chỉ  C (hoặc tương đương) trở lên.

- Trình độ tin học: Tin học văn phòng chứng chỉ B (hoặc tương đương) trở lên.

2. Kinh nghiệm:

- Tối thiểu 5 năm kinh nghiệm công tác trong lĩnh vực kế toán, tài chính ngân hàng.

- Tối thiểu 3 năm ở vai trò cấp quản lý đơn vị có quy mô tương đương.

3. Kiến thức:

- Nắm vững các quy định của pháp luật và VCB trong lĩnh vực kế toán, tài chính , thuế, đấu thầu, đầu tư, đất đai…; quy trình nghiệp vụ liên quan đến lĩnh vực tài chính ngân hàng nói chung và kế toán ngân hàng nói riêng.

- Hiểu biết tốt về các sản phẩm, dịch vụ ngân hàng. 

- Hiểu biết và nắm vững các quy trình, quy chế về nghiệp vụ tín dụng của NHNN và VCB. 

- Hiểu biết về hệ thống công nghệ liên quan đến chức năng quản lý nợ.

II – Yêu cầu về kỹ năng và phẩm chất cá nhân

1. Kỹ năng

• Kỹ năng tổng hợp thông tin, phân tích số liệu

• Kỹ năng quản lý nhóm lớn (trên 5 người)

• Kỹ năng giao tiếp và truyền đạt thông tin tốt

• Kỹ năng quản lý, tổ chức điều hành và truyền đạt thông tin rành mạch, rõ ràng, triển khai có hiệu quả các chủ trương, chỉ thị của VCB. 

• Kỹ năng lập kế hoạch công việc và theo dõi thực hiện kế hoạch tốt.

2. Khả năng tư duy

• Tư duy tổng hợp và phân tích, phán đoán - có thể xác định các vấn đề và phương hướng giải quyết chính xác và logic

• Tư duy logic và cân bằng mọi tình huống

• Dự đoán các tình huống rủi ro;

• Phát huy tinh thần làm việc hiệu quả của cán bộ. 

3.Phẩm chất cá nhân

• Trung thực, có tinh thần trách nhiệm

• Tự tin, có tính quyết đoán, chủ động, sáng tạo và tâm huyết với công việc

• Có tinh thần hợp tác, hỗ trợ, biết lắng nghe và tiếp thu ý kiến

• Gương mẫu về ý thức tổ chức kỷ luật và nội quy lao động

• Tính tuân thủ cao trong việc thực hiện các quy định, quy chế, quy trình của VCB.

• Dân chủ trong thảo luận, quyết đoán khi ra quyết định; dám chịu trách nhiệm cá nhân về các quyết định của mình. 

• Gương mẫu, trung thực; Nhạy bén, bao quát và có chiều sâu, cởi mở, thân thiện, tự tin. 

C – Các tiêu chí ưu tiên

1. Trình độ: có bằng cao học trở lên 

• Có kinh nghiệm làm việc trực tiếp trong lĩnh vực phụ trách.

• Có kinh nghiệm làm việc trong lĩnh vực tín dụng hoặc tác nghiệp hệ thống công nghệ.

2. Đã qua các khóa đào tạo nguồn, đào tạo kỹ năng quản lý

3. Khả năng tổ chức điều hành và triển khai có hiệu quả  chỉ đạo của các cấp.


	Chi nhánh/ Trung tâm
	Mô tả công việc

Trưởng phòng Khách hàng
	Tiêu chuẩn tuyển dụng

	Chi nhánh Lạng Sơn
	 I/ Đối với mảng KHDN

1. Chỉ đạo chung hoạt động của phòng:
a) Xây dựng, chỉ đạo, và giám sát thực hiện kế hoạch hoạt động của phòng để đảm bảo triển khai các công việc theo kế hoạch được giao

b) Quản lý, phân công và đánh giá hiệu quả nhân sự để đảm bảo thực hiện tốt các công việc của phòng.

2. Chỉ đạo và giám sát việc thực hiện CNNV chính:

a) Xây dựng và triển khai kế hoạch phát triển kinh doanh

- Phối hợp cùng các phòng ban Hội sở chính và Chi nhánh để thu thập và đánh giá thị trường

- Xây dựng và rà soát kế hoạch kinh doanh, Kế hoạch phát triển KHDN của CN phù hợp định hướng và kế hoạch do HSC giao

- Chỉ đạo tìm/đề xuất/triển khai các giải pháp phát triển kinh doanh, tăng thi phần với KHDN hiện hữu và KHDN mới đạt/vượt các chỉ tiêu kinh doanh được giao

b) Chỉ đạo công tác tổ chức tiếp thị, cung cấp sản phẩm dịch vụ tới các KHDN:

-
 Tổ chức tiếp cận, tư vấn, chào bán, cung cấp các sản phẩm KHDN, đề xuất các sản phẩm đặc thù đối với các KHDN phù hợp với quy định của pháp luật và Ngân hàng Ngoại thương

- Chỉ đạo thực hiện đàm phán, soạn thảo, trình BGĐ ký kết các văn kiện tín dụng, dịch vụ với KHDN

-
 Chỉ đạo phối hợp với các phòng ban trong Chi nhánh thực hiện cấp tín dụng cho KHDN theo quy trình, quy định của Ngân hàng Ngoại thương và Pháp luật.

-
Phối hợp bán chéo các sản phẩm KH SMEs và KH thể nhân liên quan đến các khách hàng
c) Quản lý quan hệ khách hàng và chăm sóc KHDN.

- Chỉ đạo thực hiện quản lý quan hệ khách hàng, quản lý rủi ro và quản lý danh mục KHDN tại

CN bao gồm: Chấm điểm tín dụng, liên lạc khách hàng, tiếp nhận các thông tin, yêu cầu của khách hàng ,thực hiện báo cáo liên quan đến khách hàng.

- Chỉ đạo thực hiện các chương trình, chính sách  chăm sóc, phát triển KHDN tại CN theo định hướng chung của HSC và theo nhu cầu cần thiết riêng của CN.

-
 Duy trì liên lạc thường xuyên với các cấp lãnh đạo của khách hàng để nắm bắt thông tin tổng thể bao gồm: thực trạng hoạt động sản xuất kinh doanh; tình trạng các khoản cấp tín

dụng; nhu cầu về các sản phẩm, dịch vụ ngân hàng; giao dịch của khách hàng với các tổ chức tín dụng khác...; Trên cơ sở đó tạo mối quan hệ tốt đẹp với các cấp lãnh đạo và KH,

kịp thời nắm bắt các cơ hội kinh doanh và các đối tượng liên quan cũng như rủi ro trong giao dịch với KH.

- Chịu trách nhiệm về chất lượng danh mục KHDN tại chi nhánh.

-
Chỉ đạo thực hiện nhắc nợ, thu nợ của KHDN, quản lý và xử lý các khoản nợ có vấn đề theo quy định.

d) Tham mưu các chính sách lãi suất, tỷ giá, phí đối với KHDN, chỉ đạo trình phê duyệt liên quan

đến lãi suất

II/ Đối với mảng KHCN 

1. Điều hành chung hoạt động của phòng KHTN tại CN:

• Xây dựng , chỉ đạo, và giám sát thực hiện kế hoạch hoạt động của phòng để đảm bảo triển khai các công việc theo kế hoạch được giao

• Quản lý, phân công và đánh giá hiệu quả  nhân sự để đảm bảo thực hiện tốt các công việc của phòng.

2. Chỉ đạo và giám sát việc thực hiện CNNV chính của phòng KHTN:

a) Định hướng, chỉ đạo việc xây dựng kế hoạch kinh doanh và triển khai kế hoạch kinh doanh đối với KHTN tại CN, bao gồm:

• Phối hợp với cấp vùng/Khối BL tại HSC và các phòng liên quan tại CN trong nghiên cứu thị trường, xây dựng kế hoạch kinh doanh đối với KHTN tại CN phù hợp định hướng và kế hoạch do HSC giao

• Tổ chức triển khai các chủ trương, chính sách và hoạt động bán hàng đối với KHTN tại

CN

• Phối hợp và góp ý với Hội sở chính trong các nội dung về quy trình nghiệp vụ, hướng dẫn chính sách, sản phẩm, định hướng kinh doanh hoạt động bán lẻ…

b) Định hướng, chỉ đạo việc tổ chức tư vấn, bán hàng cho KHTN trong phạm vi quản lý, bao gồm:

• Tiếp cận, tư vấn, bán và cung cấp tất cả sản phẩm, dịch vụ trên các kênh phân phối kịp thời và phù hợp cho KHTN bao gồm nhưng không hạn chế: tín dụng, huy động vốn, dịch vụ thanh toán (bao gồm cả phát hành thẻ, mua bán ngoại tệ…) đảm bảo tuân thủ quy trình, quy định của VCB.

• Đàm phán, ký kết các Hợp đồng cung ứng dịch vụ và các văn bản giao dịch với KH

trong phạm vi được phân công/ủy quyền, theo đúng quy trình, quy định .

• Thực hiện nhắc nợ, thu nợ của KH thuộc phạm vi quản lý. Đầu mối tổ chức thực hiện quản lý và xử lý các khoản nợ có vấn đề theo quy định.

• Phối hợp với các bộ phận bán hàng khác tại CN hoặc HSC thực hiện bán chéo sản phẩm dịch vụ cho các KH khác, gồm cả KHDN và KH SMEs.

c) Định hướng, chỉ đạo việc quản lý quan hệ KH và chăm sóc KHTN, bao gồm:

• Đầu mối quản lý quan hệ KH, quản lý rủi ro và quản lý danh mục KHTN tại CN. Thực hiện chấm điểm xếp hạng tín dụng đối với KHTN trong phạm vi quản lý theo quy định.

•  Đầu mối tổ chức công tác chăm sóc KHTN tại CN theo quy định.

d)  Định hướng, chỉ đạo việc xây dựng kế hoạch phát triển mạng lưới và chuyển bộ phận hành chính nhân sự tổng hợp trình BGĐ CN, bao gồm:

• Đề xuất về việc mở mới/thay đổi địa điểm/xóa điểm giao dịch/điểm đặt ATM trên cơ sở yêu cầu của BGĐ CN, các thay đổi về điều kiện kinh doanh, thị trường và đánh giá hiệu quả kinh doanh của các điểm bán;

e)  Tham mưu chính sách lãi suất, tỷ giá, phí đối với KHTN cho BGĐ CN

III/ Đào tạo nhân sự và phát triển đội ngũ kế cận.

IV/ Các nhiệm vụ khác do Ban lãnh đạo Chi nhánh giao

	I/ Yêu cầu về trình độ và kinh nghiệm làm việc

1. Trình độ:

• Trình độ chuyên môn: Tốt nghiệp Đại học  hoặc sau Đại học chuyên ngành kinh tế, tài chính, ngân hàng hoặc chuyên ngành liên quan.

•  Trình độ ngoại ngữ: Tiếng Anh chứng chỉ  C (hoặc tương đương) trở lên, giao tiếp và đọc hiểu được các tài liệu liên quan đến lĩnh vực phụ trách

•  Trình độ tin học: Tin học văn phòng chứng chỉ B (hoặc tương đương) trở lên
2. Kinh nghiệm:
•  Tối thiểu 5 năm kinh nghiệm công tác trong lĩnh vực tài chính ngân hàng hoặc lĩnh vực có liên quan.

•  Tối thiểu 2 năm ở vai trò cấp quản lý đơn vị có quy mô tương đương

•  Tối thiểu 1 năm trong lĩnh vực quản lý cho vay đối với KHDN

3. Kiến thức:

• Am hiểu sâu sắc về sản phẩm, dịch vụ NH/kiến thức phân tích tài chính/Quy trình nghiệp vụ NH/Kỹ năng bán hàng.

• Am hiểu ở mức thông dụng: Kiến thức định giá tài sản/thu hồi nợ xấu/Kỹ năng bán chéo sản phẩm/Sử dụng các phần mềm máy tính/Kiến thức luật chuyên ngành liên quan/Kiến thức về quản trị rủi ro tín dụng.

•  Áp dụng được trong công việc: Kiến thức về kế toán, hạch toán/Nhận biết các hồ sơ giả mạo.

II/ Yêu cầu về kỹ năng và phẩm chất cá nhân

1. Kỹ năng: 

•  Kỹ năng bán hàng, đàm phán, xây dựng mối quan hệ

•  Kỹ năng sáng tạo và liên tục cải tiến

•  Kỹ năng làm hài lòng KH

•  Kỹ năng làm việc theo nhóm

•  Khả năng lập kế hoạch và tổ chức /Khả năng quản lý trong quá trình triển khai công việc/ Điều hành và dẫn dắt sự phát triển của phòng

•  Khả năng phát triển con người/Khả năng làm việc hiệu quả trong thay đổi/Khả năng giải quyết vấn đề.

2. Khả năng tư duy: tư duy logic, đánh giá và ra quyết định tốt

3. Phẩm chất cá nhân:

•  Trung thực

•  Kiên định

•  Cởi mở

•  Kỷ luật

•  Mạnh mẽ, quyết đoán
4. Ưu tiên: 

•  Nam giới, có hộ khẩu thường trú tại TP Lạng Sơn;

•  Ngoại hình ưa nhìn; nam cao từ 1,65 m, nữ cao từ 1,56 m trở lên 

	
	
	


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