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KHAI HOAN LAND (JOB DESCRIPTION) Nge‘ly hiéu .
Iuc

Chuyén vién Thua Ma chire
tuc — Dich vu danh:
Khach hang (Job Code)

Chirc danh:
(Job title)

Chuyén vién

Thi tuc —
Dich vu
Khach hang

Khéi/Ban: Phap ché - Dich vu RIS Phip ché - Dich
(Division/Committee) RUENI )70y /8 vu khach

Bio cdo truec tiép:
(Direct Reporting Truéng phong Phap cheé - Dich vu Khach hang
Lines)

Vai tro:
(Job Role)

|

- Soan thao phat hanh hop dong, phu luc va cac vin ban lién quan dén hoat dong kinh doanh cua Cong
ty.

- Xac nhan chuyén nhugng Hop dong mua ban, thanh Iy Hop dong mua bén, thyc hién céc thi tyc lién
quan dén chuyén nhuong hop dong mua ban cho khach hang.

- Léap bang tinh lai theo doi cong ng, thuc hi¢n nhéc no va xir 1y cong ng véi khach hang.

- HO trg cac don vi kinh doanh va tu vn cho khach hang vé tinh phap 1y ctia san pham, hop dong, thu
tuc vay von Ngan hang.

- Giai quyét cac dé nghi, cac khiéu nai ctia khach hang.

Nhiém vu trong tam:

(Responsibilities)

- Soan thao, xdy dung va tham véan céc hgp dong, phu luc hop dong, bién ban thanh 1y, bién ban ban giao
san pham, biéu mau phuc vu cong tic ban hang.

- Soan thao cic mau cong vin, thong bao, biéu mau, ... lién quan dén hoat dong kinh doanh ciia Cong ty.

- Hb tro phap 1y cho Khéi Kinh doanh, cac Phong/Ban lién quan trong cong tac ban hang va tu van cho
khach hang vé tinh phap 1y cua san pham, du an.

- Tham gia giai dap cac thic mac, giai quyét cac khiéu nai ctia khach hang trong pham vi quyén han dugc
phén cong.

- Cap nhat y kién khach hang thuong xuyén, tiép nhan va tham gia giai dap cac thic méc, khiéu nai cta
khach hang thoa dang.

- Quan 1y toan by danh sach khach hang ctia Cong ty, cap nhat, théng ké va phan nhom khach hang.

- Theo dodi cong ng va thuc hién nhéc ng khach hang.

- Tham gia xdy dung quy trinh chim s6c khach hang, dé xuit cai tién quy trinh chiam soc khach hang,
qua tang va phuong thuc tang cho khach hang hi¢u qua.

- Cap nhat lién tuc nhitng thay d6i ctia Phap luat hién hanh, canh bao nhiing rui ro phap 1y cho Ban Tong
Giam dbc va cac Phong/Ban lién quan.

- Luu trit hd so, ching tir theo quy dinh.

- Thuyc hién cac cong viéc khac theo sy phan cong cua Truong Bo phan.




Yéu cau cong viéc:

(Job Requirements)

Trinh d§: Cir nhan luat/ Thac si luat Chuyén moén: Luat kinh

Trinh do doanh/ Luéat thuong mai/ Luat quéc té... hodc cac nganh c6 lién
(Education) quan

) - Thanh thao vi tinh van phong (Excel, Word, Google Sheet,...)
Kién thuec: va cac phan mém tng dung ’
(Knowledge) - Am hiéu cac quy trinh va thu tuc phap ly lién quan dén giao

dich mua ban bat dong san.

Chung chi nghé nghiép:
(Certificate)

Kinh nghiém chuyén
mon va quan ly:
(Professional and
management experience)

ft nhat 03 nam kinh nghiém linh vuc Bat Pong San & cc cong
ty ¢6 quy md 16n hon 500 nhan vién.

C6 kinh nghiém truc tiép huéng dan va hd trg khach hang hoan
tat thi tuc ky két hop dong mua ban can hd.

K¥ nang:
(Skills)

Kha ning giai quyét van dé linh hoat.

Kha ning giao tiép, truyén dat, cham soc khach hang tét.
K¥ nang quan ly cong viéc hi€u qua.

K¥ ndng dam phén, théa thuan.

bao tao, phap 1y cho nhan sy méi hoi nhép.

Tra ctru véan ban, phan tich, tong hop.

Céc yéu cau khac:
(Others)

Quin ly truec tiép
<Ky va ghi ro ho tén>

Nhan vién

<Ky va ghi ro ho tén>

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

Y....... /Thang....... /Nam.......




