Ky hiéu: BM.NS.TD02

m L Lan soat xét | : 01
MO TA CONG VIEC Ngay hiéu : 16/9/2025

Tinh {loa Trong Tieg TS Am

4 M~ h I r A A
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Job titl KINH DOANH : Level NHAN VIEN
(Job title) (Job Code) (Level)
. Phong: Bo
Khéi/Ban: KINH :
KINH DOANH RO o0 han:
(Division/Committee) (Departmen DOANH paan

) (Part)

B4o co truc tiép:
(Direct Reporting GIAM POC KINH DOANH
Lines)

Vai tro:
(Job Role)
- Hb trg Giam Poc Kinh Doanh trién khai cac ké hoach kinh doanh va tiép thi cua Du an do Cong ty

phan bb.

Nhiém vu trong tam:
(Responsibilities)
e Hb so, thii tuc:

a. Soan thao hop déng, chinh sach, cac van ban cua B¢ phan Kinh doanh.
b. Cap nhat tinh trang san pham, cap nhat gi6 hang, book gi¢ hang, giai quyét nhiing van dé lién
quan dén san pham.
c. Hoan tt thu tuc dat coc, chuyén coc, hd tro nhan vién kinh doanh ra soat gi6 hang va theo doi
tinh trang thanh toan cta khach hang, tién hanh cac cong tac ddi chiéu phi, thanh toan phi tir Chi
dau tu.
d. HO tro khach hang ky két hop dong mua ban, giri thong tin khach hang dén Chu dau tu, giai dap
thic mac khiéu nai ctia khach hang.
e. Theo ddi, kiém tra, bao cdo két qua kinh doanh hang ngdy, tuan, thang cho Truéng Bo phan va

Phong K& toan.

f.  Quan ly cac don hang dau ra, dau vao cua du 4n, 1ap bang xac nhan chi ti€u doanh thu hang
thang.

g. Tham gia cac sy kién mo ban, dit chd, ...cua cac du an.

h. Theo ddi, ddi chiéu thu hdi cong ng tir Admin, Phong Ké toan cta Chii dau tu va Phong Ké toan
ctia Cong ty, lién hé v6i Chu dau tu dé giai quyét cac sy viéc phat sinh.

e Lén ké hoach cac Key Work truyén thong, phdi hop bo phan Marketing 1én ké hoach chay bai truyén
thong, EDM ban hang.




e Lap bang tinh gia san pham dé nhéan vién kinh doanh dé& dang tu van khach hang.
Chu dong phdi hop bo phan Marketing vé lay out ting cin trong gi6 hang, mit bang tong thé,... hd
trg thong tin dé nhan vién kinh doanh dé dang tu van.

e T4 chuec site tour, tham quan nha mau, cac budi training du 4n, Mini Event,....Phdi hop bd phan
Marketing t6 chtrc Big Event ban hang.

e H) trg giam ddc kinh doanh lam céc file training, nghién ctru thi truong,. ...
Tham chiéu thong tin thi truong, d6i thi sau d6 chu dong dé xuat cac giai phap hd tro trién khai ban
hang hi¢u qua.

e Luu trir hd so, ching tir, hoa don theo quy dinh.

Thuc hién cac cong viéc khac theo sy phan cong cua Truong B phan

Yéu cau cong viéc:
(Job Requirements)

Trinh d6 - Tot nghiép Cao dang, Pai hoc cic chuyén nganh: K’inh té, Tai chinh,
1 (Education) Ngéan hang, Quan tri kinh doanh, Marketing, Quan 1y bat dong san...

Kién thirc: X 5 . .
2 ten thue - Co kién thirc vé cac du an bat dong san trén thi truong

(Knowledge)

Chimng chi nghé
3 | nghiép: - Chung chi lién quan kinh doanh, BDS (néu c6)

(Certificate)
4 Kinh nghiém: - Téi thiéu 1 ndm kinh nghiém lam viéc & vi tri twong duong trong cong ty

(Experience) BDS vai tro CDT hoac méi gioi.

- K¥ nang giai quyét van dé, quan 1y rii ro va ra quyét dinh trong moi

5 Ky nang: truong ap luc cao.

(Skills) - K¥ ning sap xép cong viéc hiéu qua, c6 hé thong.

. - Chiu dugc &p luc trong cong viée

6 Cac yéu cau khac: - Sén sang di cong tac xa theo yéu ciu cong viéc.

(Others) - Trung thyc, trich nhiém.

Quin 1y true tiép Nhan vién
<Ky va ghi ro ho tén> <Ky va ghi ro ho tén>
T6i da doc va hiéu cdc néi dung thé hién trong Ban mo ta cong viéc
Ngay....... /Thang....... /Nam.......




