KHAIHOAN LAND

NHA PHAT TRIEN VA MOI GIGI BAT DONG SAN

BANG MO TA CONG VIEC

A. M0 ta vi tri:

Chi nhanh/B9g phan Ky xac nhan
1. Bon vi

Chir ky
2. Tén nguoi gitt vi tri

3. Chirc vu Chuyén vién Phap ché - Thu tuc

khach hang
, Truwéng Phong Phap Ché - Dich | Chir ky
4. Chtrc danh quan ly truc tiep Vu Khach Hang
BIEU PO CAC MOI QUAN HE PHOI HQP TRONG CONG VIEC
(Mbi quan hé cap trén)
(Mdi quan hé bén - N - . (Mdi quan hé bén
ngoai Cong ty) Truong Phong Phap Ché - Dich Vu trong Cong ty)

Khach Hang

Quan hé¢ véi cac b Bdo cao truec tiep:

phéan khac bén - Trudng phong
ngoai: Phép ché - Dich
- Céc d6i tac, vu khach hang
khach hang. Chuyén vién Phap

ché - Thi tuc
khach hang

(Mbi quan hé cac bo phan lién quan)

- Nhan vién Phong Phap ché. ’
- Cac Phong/Ban Cong ty, Khoi
Kinh doanh.




B. Cac trach nhiém:

B1. Trach nhiém chinh:

Soan thao, kiém tra, chinh stra va gop y cac van ban, hop dong lién quan dén hoat dong kinh doanh
cua Cong ty.

HOb tro cac Pon vi kinh doanh va tu van cho khach hang vé tinh phap 1y clia san pham, hop dong,
thi tuc vay vén Ngan hang.

Phu trach quan 1y danh sach khach hang, giai quyét cac khiéu nai, thic mac cua khach hang.

B2. Noi dung cong viéc cu thé:
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Hop Pong:

- Xay dung toan by hé théng biéu mau, hop déng, thoa thudn, phu luc, bién ban thanh ly, cong
van, thong bao,... dé ap dung phu hop va phong ngira rai ro cho cac giao dich, hoat dong cua
Tap doan;

- Tu vAn, soat xét cac van dé phép 1y, cc rui ro phap 1y cho tit ca cac loai hop dong, thoa thuan
(nhu hop dong lao dong, hop dong dai 1y, hop dong méi gidi, hop dong mua ban/cho thué, thoa
thudn ghi nhé, thoa thuan nguyén tic...) ciia cac Phong ban;

Phap ché doanh nghlep

- Thuyc hién tu van, soat xét tit ca cac hoat dong doanh nghiép déu thyc hién theo diing phap luat
lién quan, diéu 1é Cong ty thudc Tép Doan, ndi quy, quy dinh cling nhu cac nghi quyét, quyet
dinh cua Ho1 ddng quan tri, H6i dong thanh vién, Pai hoi dong c6 dong, Ban Tong giam dbc
theo yéu cau;

- Soan thao, sira ddi, xay dung cap nhat cac ndi quy, quy trinh, quy dinh cta Cong ty, ddm bao
tuan thu phap luat;

T6 tung va thi hanh an:

- Thuec thi, thuc hién soan thao cac van ban phép 1y trong qua trinh khiéu nai, tranh chép va cac td
tung phap 1y 6 lién quan theo thyuc té phat sinh;

- Thyc thi, tong hop ching cu, dé xuét tu van, tham muu cho Cong ty cac van dé phap 1y khi giai
quyét cac yéu cau boi thuong trong tat ca cac loai hop dong (nhu hop dong lao dong, hop dong
dai 1y, hop ddng méi gidi, hop dong cho thué. . s

- Thay mat Cong ty lam viéc voi cac co quan tién hanh t6 tung va cac co quan lién quan. Bao
gdm : Toa 4n, Thi hanh 4n, Vién kiém sat, Co quan céng an, Uy ban nhan dan..

Nghién ctru phap luat:

- Nghién ctru, tu van cac vin dé vé phap 1y cho Phong trong viéc t6 chuc, va diéu hanh hoat
dong, hop tac, kinh doanh mua ban, moi gioi bat dong san, chuyén giao van hanh cua Tap do
tuan thu theo dung phap luat hi¢n hanh va cac quy ché, quy dinh cua Cong ty.

- La dau mdi cap nhat van ban phap luat cho toan Tap doan theo tudn, thang, quy, ndm. Phan tich
va thong bdo cac ndi dung gay anh hudng cia van ban phép luat dén hoat dong cua cac Phong
ban

Bio cdo, cong tic ra soat cic vin ban quy dinh trong cong ty va cong tac phd bién.

- Thuyc hién céc béo cdo ngay, bao cao tuan, dén Trudng Phong/Ban Téng Giam ddc;

- Tham muu, d& xuit véi Cap quan 1y truc tiép phdi hop véi cac phong ban c6 lién quan thuong
xuyén ra soat, van ban, quy dinh trong cong ty c6 phu hop véi cac van ban quy pham phap luat
quy dinh lién quan dén nganh, linh vuc hoat dong kinh doanh cong ty ban hanh ting thoi diém.

Cic cong viée khac theo chi dao ciia Truwéng phong/Ban Téng Giam DPoc

Truc tiép x4y dung, chinh stra ndi dung hop dong tuan thi Phap luat hién hanh va phu hop vé6i dinh
huéng phat trién cta Cong ty.
Dé xuét cac ¥ tudng cai tién, cac phuong an giai quyét khiéu nai phat sinh trong quy trinh chim soc

khach hang.




D. Cac yéu cau doi véi vi tri:

D1. Céc yéu cau vé bang cap/chung chi

1. Trinh d6: Ct nhén luat/ Thac si ludt — chimg chi hanh nghé Luat su

2. Chuyén moén: Luat kinh doanh/ Luat thuong mai/ Luat quéc té... — Pai Hoc Luat TP. HCM
3. Sir dung Anh ngit & mirc do kha trong giao tiép, doc hiéu tot cac tai liéu chuyén nganh.

4. Thanh thao vi tinh van phong, soan thao van ban.

D2. Yéu cau vé kinh nghiém/kién thirc

5. It nhat 03 nam kinh nghiém linh viuc Bit Pong San ¢ cac cong ty o quy md 16n hon 500 nhan vién.
6. Am hiéu luat Dat dai, luat Dan su, luat Kinh té va cac van ban Phap luat khac lién quan dén hoat
dong kinh doanh bat dong san.

D3. Cac yéu cau khac vé pham chat, tinh cach/ky ning, kha ning

Trung thyc, trach nhiém, can than.

Vui vé, hoa nhd va c6 tinh than hd tro.

Chiu ap luc cong viéc tt, cau tién.

Lam viéc nhém, doc 1ap.

Kha ning giai quyét van dé linh hoat.

Kha ning giao tiép, truyén dat, cham séc khach hang tot.
K¥ ndng quan ly cong viéc hi¢u qua.

K¥ ning dam phén, théa thuén.

Dao tao, phap ly cho nhan su mdéi hdi nhap.

W X N AN kWD =

Tra ctru vin ban, phan tich, tong hop.

E. Cac ché d phuc loi:

- Luong theo chirc danh, chirc vu va nang luc.

- Pugc tham gia day du cac ché 46 BHXH, BHYT, BHTN.

- Khéam stc khoe dinh ky, du lich hang nam.

- Luong thang 13, thuong theo két qua kinh doanh ctia Cong ty.
- Thuong ESOP

F. Cac chi tiéu danh gia két qua thye hién cong vige:

- Phat hanh hop dong, ho so, vin ban lién quan cong tac ban hang chinh xac, kip tién do.
- Quan Iy thong tin cua tt ca khach hang hién hitu ciia Cong ty.
- Cham séc va duy tri mdi quan hé than thiét voi khach hang, tang kha nang tiép thi va ban hang.




