A. M0 ta vi tri:

BANG MO TA CONG VIEC

Bo6 phan: Ky xac nhan
1. Bon vi Kinh doanh
Chir ky
2. Tén nguoi gitr vi tri
3. Chuc vy Giam déc Kinh Doanh
Chir ky

4. Chuc danh quan ly truc tiép

Ban Téng Giam Péc

BIEU PO CAC MOI QUAN HE PHOI HQP TRONG CONG VIEC

(Méi quan hé bén
ngoai Cong ty)

Quan hé¢ véi cac bo
phin khac bén
ngoai:
- Céc dbi tac, Chu
dau tu
- Khéach hang

(Mbi quan hé cap trén)

Ban Tong Giam Déc

(Mbi quan hé bén
trong Cong ty)

Giam dbc
Kinh doanh

(M1 quan hé cap dudi hodc

cac bd phan lién quan)

Phong Kinh doanh Dy an

Céc Phong ban Cong ty, Khéi

Kinh doanh.

Bao céo truec tiep:
- Ban Tong Giam Doc

B. Cac trach nhiém:

B1. Trach nhiém chinh:




Quan ly, diéu hanh toan bo hoat dong ban hang cua cac du an, dam bao dat doanh sb chi tiéu theo
chi dao cua Ban Tong Giam ddc.

Tim kiém céc du 4n méi, phéi hop véi céc don vi trién khai ké hoach va chién lugc ban hang cac du
an bat dong san theo sat dinh hudng ciia Cong ty.

B2. Noi dung cong viéc cu thé:

1.

10.

11.

12.
13.

Thu thap théng tin cac duy an, lay thong tin du an, ho so phap 1y du 4n, tim hiéu Chu dau tu, danh gia
co hdi dau tu, xay dung cac mbi quan hé tdt v6i Chu dau tu, ...

Xay dung, t6 chirc dinh ky ké hoach marketing, ban hang, nghién ctru, danh gia, tong hop vé thi
truong bat dong san va dé xudt giai phap thiic ddy kinh doanh cta Cong ty.

Tham muu cho Ban Téng Giam dbc trong viéc hoach dinh chién luoc kinh doanh, xay dung, dé xuat
chinh sach ban hang cho tirng du an, tirng giai doan ban hang.

Lam viéc truc tiép voi Chu dau tu trong cac van dé dam phan thuong thao ndi dung hop dong moi
gidi, thong tin san pham, thong tin gié hang, théng tin vé hinh anh, chién luoc marketing, ...

T chire, trién khai cac chién luogce, ké hoach kinh doanh céc dy 4n, déng thoi giam sat, don ddc cac
Chi nhanh San giao dich trong viéc trién khai ban hang, dam bao don vi hoan thanh chi tiéu.

La dau méi chinh trong viéc tuong tic v6i cac chu dau tu, chiu trach nhiém chinh trong viéc dbc
thiic chu dau tu thanh toan “phi moi gidi”, ra soat doi chiéu thu hdi cong no, thu héi tién ky quy khi
ban hoan tat gio hang.

HO tro cac Chi nhanh San giao dich trong viéc cung cép cac thong tin du 4n, hgp déng, tién do thanh
toan, ... Theo doi, danh gia tinh hinh thyc hién chi tiéu kinh doanh cac dy an cua ting Chi nhanh
San giao dich, dé xuét kip thoi cho Ban Téng Giam dbc cac chinh sach, bién phap dé ddy manh ban
hang.

La ddu mbi va 1 nguoi chiu trach nhiém chinh trong vi¢c gidi quyét triét dé nhiing tranh chép phat
sinh trong thoi gian dam nhan chirc vy, bao gém nhimg giao dich va nhing van dé lién quan trudc,
trong thoi gian trién khai Dy an gitra cac bén lién quan (Khach hang, nhén vién kinh doanh, cong tac
vién, doi tac bén ngoai,...), khong phan biét do 1a 16i cua ca nhan nao nhung Giam doc kinh doanh
phl_} trach du an nao thi chiu trach I}hiém xu ly cho du an do. ﬂ

Phoi hgp cung Phong Marketing to chirc, 1én ké hoach cac cong tac PR, to chirc su kién, quang ba,
khuyén mai. Pong thoi theo ddi, danh gia hiéu qua cua cic hoat dong nham kip thoi dua ra cac dé
Xuat, giai phap, phuong an giai quyét nhitng rai ro phat sinh hoic nang cao hi¢u qua cong viéc.
Thuong xuyén thu thap théng tin phan hoi tir thi truong, phén tich cac bao cao nghién ciru thi truong
bat dong san lién quan dén cac san pham, hanh vi ctia khach hang, muc tiéu doanh sb, nim bit cac
co hdi tang trudng, déng thoi xac dinh céc rui ro ¢6 thé anh huong dén muc tiéu ké hoach dé ra.

Dao tao, quan 1y, diéu hanh, giam sat cong viéc, chiu trach nhiém vé hoat dong cua tat ca nhan vién
true thudc.

Luu trit ho so, ching tir, tai liéu theo quy dinh.

Thuc hién cong viéc khac theo sy phan cong, phan nhiém, uy quyén cua Ban Téng Giam dbc.

C. Quyén han:

Pugc quyén diéu phdi moi hoat dong lién quan gié hang dang phu trach.

Pé xuét va thuc hién cac bién phap ngin chin, ché tai ddi véi Chi nhanh San giao dich, nhan vién
kinh doanh c¢6 hanh vi gian 1an, 1am anh huong dén hinh anh, qua trinh phan phdi gié hang ciia Chi
dau tu dén cac Chi nhanh San giao dich.

Dé xuat, tham muu trong viéc phan bd nhan sy, diéu chuyén nhan sy trong pham vi cho phép.

Ra quyét dinh, dé xuét, diéu dong, phan bd cong viéc cho cac nhén sy trong pham vi quan 1y.

Ky két cac van ban, gidy to trong pham vi duoc uy quyén.




D. Cac yéu cau doi véi vi tri:

D1. C4c yéu cau vé bang cap/chung chi

1. Tot nghi¢p Pai hoc tr¢ 1€n chuyén nganh: Quan tri kinh doanh, Quan ly bat dong san, Kinh té,
Marketing, ...

2. Tiéng Anh: giao tiép tot.

3. Thanh thao vi tinh van phong, Internet, soan thao van ban.

D2. Yéu cau vé kinh nghiém/kién thtc

4. Nam/Nit, tuoi tu 28 trd 1én, c6 ngoai hinh.
5. it nhat 05 nim kinh nghiém ¢ cac chic vu Giam ddc Kinh doanh, Pho Tong Giam dbc Kinh doanh,
Truéng B phan Kinh doanh hoic twong duong & cac Cong ty bat dong san.

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

6. Co kha nang giao tiép, dam phan, thuyét phuc.

7. Trung thyc, trach nhiém.

8. Lanh dao, diéu hanh.

9. Kha ning phan tich va tong hop thong tin, nhay bén véi cic xu hudng cia thi truong bat dong san.
10. Am hiéu kién thirc phap 1y trong linh vuc kinh doanh bat dong san.

11. Chiu duoc ap lyc cao trong cong viéc, sin sang di cong tac xa theo yéu cau cong viéc.

E. Céc ché d¢ phiic loi:

- Luong canh tranh theo nang luc;

- Puoc tham gia ddy du cac ché do BHXH, BHYT, BHTN;

- Cham soc suc khoe, du lich hang nam,;

- Thudng thang 13 theo két qua kinh doanh caia Cong ty.

- Phi trach nhiém, % hoa hong theo quy dinh va chinh séch chung cua Cong ty.

F. Cac chi tiéu danh gia két qua thwe hién cong viée

- Hoan thanh céc chi tiéu vé doanh s theo ting giai doan tir Cha dau tu, Cong ty dé ra.

- Xay dung cac chinh sach thuc day ban hang theo timg giai doan.

- Tim kiém, phét trién du &n méi c6 tinh kha thi, phi hop véi tinh hinh dic diém kinh doanh cua
Cong ty.

- Tao dung hinh anh, tac phong chuyén nghiép ddi véi Cha dau tu va ddi tac.

- Kiém soét rui ro trong viéc trién khai ban hang va dé xuat cac phuong an, hudng xir ly han ché toi
da cac rui ro trong quéa trinh ky két, mua ban, ...

- Hoan thanh cac chuong trinh dao tao dinh ky hodc dot xuat khi c6 du an hoic chay céc chién dich
ban hang méi.




