BẢN MÔ TẢ CHỨC DANH TUYỂN DỤNG THỰC TẬP VIÊN TIỀM NĂNG 2016
	CHỨC DANH
	MÔ TẢ CÔNG VIỆC
	YÊU CẦU CÔNG VIỆC

	CHUYÊN VIÊN KHÁCH HÀNG
	· Thực hiện chỉ tiêu bán hàng theo các sản phẩm cụ thể
· Tiếp thị và quản lý khách hàng
· Chăm sóc khách hàng
· Phân tích, thẩm định, đề xuất cấp tín dụng.
· Chức năng khác


	· Nam, chiều cao từ 165 cm trở lên; Nữ, chiều cao từ 158 cm trở lên

· Ngoại hình cân đối, ưa nhìn.

· Sinh viên năm cuối hệ Cao đẳng/Đại học (đủ điều kiện được công nhận tốt nghiệp vào năm 2016) thuộc các chuyên ngành Kinh tế, Kế toán – Kiểm toán, Tài chính, Ngân hàng, Marketing, QTKD…, hoặc các ngành có liên quan.

· Tin học: Sử dụng thành thạo vi tính văn phòng.

· Năng động, hoạt bát.

· Có tinh thần trách nhiệm.

· Có khả năng thu thập và phân tích thông tin.

· Kỹ năng chăm sóc khách hàng tốt.

· Kỹ năng bán hàng tốt.

· Xử lý tình huống tốt.

	CHUYÊN VIÊN TƯ VẤN
	· Thực hiện, giám sát, điều phối khu vực sảnh giao dịch.
· Tư vấn, giải đáp thông tin khách hàng và bán hàng tại chỗ.
· Thực hiện các thủ tục giao dịch, lưu trữ hồ sơ thông tin khách hàng.
· Chăm sóc khách hàng và phát triển mối quan hệ với khách hàng.
· Thực hiện công tác báo cáo các chỉ tiêu theo chức năng đảm trách.
	· Nữ, chiều cao từ 158 cm trở lên.

· Ngoại hình đẹp, giọng nói truyền cảm.

· Sinh viên năm cuối hệ Cao đẳng trở lên (đủ điều kiện được công nhận tốt nghiệp vào năm 2016) thuộc các chuyên ngành Kinh tế, Kế toán – Kiểm toán, Tài chính, Ngân hàng, Marketing, QTKD…, hoặc các ngành có liên quan.
· Tin học: sử dụng thành thạo vi tính văn phòng và các phần mềm ứng dụng.

· Kỹ năng bán hàng tốt.

· Kỹ năng chăm sóc khách hàng tốt.

· Kỹ năng giao tiếp thuyết phục.

· Xử lý tình huống tốt.

· Vui vẻ, hoà nhã.

· Nhiệt tình, trung thực, cẩn thận.

	GIAO DỊCH VIÊN
	· Thực hiện xử lý giao dịch tại quầy.

· Thực hiện các giao dịch thu chi tiền mặt, quản lý ấn chỉ ấn phẩm.

· Tiếp nhận và xử lý hồ sơ thanh toán quốc tế theo mô hình hiện hành
· Chức năng khác.


	· Nữ, chiều cao từ 156 cm trở lên.

· Ngoại hình ưa nhìn, giọng nói truyền cảm.

· Sinh viên năm cuối hệ Cao đẳng trở lên (đủ điều kiện được công nhận tốt nghiệp vào năm 2016) thuộc các chuyên ngành Kinh tế, Kế toán – Kiểm toán, Tài chính, Ngân hàng, Marketing, QTKD…, hoặc các ngành có liên quan.
· Tin học: sử dụng thành thạo vi tính văn phòng và các phần mềm ứng dụng, kỹ năng sử dụng bàn phím nhanh và chính xác.

· Vui vẻ, hoà nhã; nhiệt tình, trung thực.

· Cẩn thận, nhanh nhẹn, chính xác.

· Khả năng giao tiếp, chăm sóc khách hàng tốt.

· Có ý thức xây dựng hình ảnh, tác phong chuyên nghiệp.


