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(Job Role)
Pong vai tro 1a cau ndi chién luge, tham muu va hd trg dac lyc cho Ban Tong Giam doc (BTGD) trong

viéc hoach dinh, trién khai va giam sat cac chién luoc Kinh doanh & Marketing cho cac dy an Bit dong
san. Pam bao ludng thong tin xuyén sudt va téi uu hoa hiéu qua van hanh giira BTGP vdi cac

Khéi/Phong ban ndi b ciing nhu véi Ddi tac/Khach hang chién luoc.

Nhiém vu trong tam:

(Responsibilities)
1. Cong taic Tham muu & H§ trg Chién lwoc BPS:

o Nghién ctru thi truong, tham muu va dé xuat cac gidi phap to1 wu cho chién luge Kinh doanh,
Marketing va chinh sach ban hang cta cac dy an Bat dong san.
o Phan bién, dong gdp y kién chuyén mon dé giai quyet cac vudng mac, nang cao hi€¢u qua cac chién

dich trién khai dy 4n.
2. Cong tac Quan ly & Giam sat Tién do:

o Truc tiép theo doi, don déc tién do trién khai cac ké hoach Sales & Marketing tir cac Phong ban/Khdi
Kinh doanh.
o Chu dong phdi hop cung cac Truong bd phan, Giam dbc du an xir Iy cac van dé phat sinh, dam bao

bam sat tién do, chat luong va cac chi tiéu doanh s6 (KPIs) di dé ra.

3. Cong tac Pdi ngoai & Chim séc Pdi tac/Khach hang:




I1I

o bDai dién BTGD duy tri, phat trién mbi quan h¢ véi cac ddi tac chién luge, chu dau tu, dai Iy phan
phdi va tép khach hang VIP.
o Tham gia cac budi dam phan, giao dich quan trong; truc tiép don tiép va huéng dan dbi tac, khach

hang véi tac phong chuyén nghiép nhat.
4. Cong tac Hanh chinh - Quan tri:

o Tiép nhan, ra soat chit ché tinh phap 1y, do chinh xac ctia cac Hop dong, vin ban, hd so du 4n trude
khi trinh BTGP phé duyét.

o Lap bao céo phan tich dinh ky (tudn/thang/quy) vé hiéu qua kinh doanh, tinh hinh du 4n dé phuc vu
cong tac quan tri, diéu hanh cua BTGD.

o Chuén bi tai liéu, sép xép lich trinh 1am viéc, tham gia va ghi nhan bién ban cac cudc hop cép cao;
truyén dat chinh xéac chi dao cia BTGD dén céac bén lién quan.

o Tb chirc luu trit hd so, dir liéu bao mat va khoa hoc. Thuc hién cac nhiém vu khac theo uy quyén.

Yéu cau cong viéc:

(Job Requirements)

1 :Eri?u};jtgl)'on ) Tt nghiép Dai hoc trd 1én cac chuyén nganh: Quan tri Kinh doanh, Kinh té, Marketing, Luat...
e Am hiéu sau sic vé thj truong Bat dong san, phap 1y du 4n va cac quy trinh lién quan dén
) Kién thirc: trién khai Sales & Marketing BDS. 7
(Knowledge) | ® Thanh thao tin hoc van phong (dac biét la Word, Excel, PowerPoint) dé 1ap bao cao quan tri
va lam tai liéu thuyét trinh.
Chung chi
3 | nghé nghiép:
(Certificate)
Kinh e Tbi thiéu 02 ndm kinh nghi€ém ¢ vi tri Tro ly Ban Gidm dbc, Thu ky du an hodc cac vi tri
4 nghiém: qufm 1}"’:[11’0'11% d?mg- a1 i Lo A £ an \ , A <
(Experience) o Bflt b‘u(_)c? Co klnh nghle;Arn }am viéc thuc té tai cac Cong ty Bat dong san, Chu dau tu hodc
cac San giao dich quy mo lon.
e K§ ning giao tiép, dam phan va thiét 1ap mdi quan hé xuat sic.
K§ ning: e Tu duy nhay bén, kha ning tong hop, phan tich s6 liéu va 1ap bao cao da chiéu.
5 (Skills) e Ky ning giai quyét vin dé linh hoat, quan 1y thoi gian va to chirc cong viéc khoa hoc.
e (Co6 khé néng lam viéc doc 1ap va tu duy quéan ly du an (Project Management).
e Tu duy chién lugc, nhay bén véi cac bién dong cia thi truong.
Céc yéu o - e Tinh thﬁn. trach nhiém caq, bao mat thong tin tuyét ddi, chiu duoc ap luc cong viée
6 | Khac: trong moi truong BDS nhip d6 nhanh.

(Others)

e Tac phong chuyén nghiép, chin chu, ngoai hinh sang.
e (6 tb chét lanh dao, cau tién. Sén sang di cong tac xa va linh hoat thoi gian 1am viée
theo yéu cau cua du an.




Quan Iy truc tiép Nhan vién

<Ky va ghi ro ho tén> <Ky va ghi ro ho tén>

Toi da doc va hiéu cac noi dung thé hién trong Ban
mo td cong viéc




