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	BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC ĐỐI VỚI CÁC VỊ TRÍ CÔNG VIỆC
THUỘC THẨM QUYỀN TỔNG GIÁM ĐỐC




[bookmark: _Toc495564255]MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ YÊU CẦU TUYỂN DỤNG
Vị trí công việc: Phó phòng Phát triển Kinh doanh.
Ngạch chức danh: Phó phòng
Nhóm chuyên môn: Phát triển thanh toán thẻ
Đơn vị công tác: Phòng Phát triển Kinh doanh/ Khối Kinh doanh
Địa điểm làm việc: Tầng 2-17-18, Tòa nhà Pacific Place, 83B Lý Thường Kiệt, Hà Nội

Mô tả công việc:
· Công tác chuyên môn: Tổ chức triển khai, phân công công việc, giám sát, đôn đốc và chịu trách nhiệm trước Trưởng phòng đối với kết quả hoạt động của mảng công việc được giao phụ trách, bao gồm:
· Tổ chức tìm kiếm và đánh giá cơ hội hợp tác để phát triển các sản phẩm, dịch vụ liên quan đến mảng kết nối quốc tế, phát triển thanh toán thẻ với các đối tác trong và ngoài nước.
· Đầu mối xây dựng kế hoạch kinh doanh hàng năm với các dự án của công ty.
· Tổ chức các hoạt động, chương trình kết nối, ra mắt cho các sản phẩm dịch vụ mới theo các yêu cầu cụ thể về mặt kinh doanh và phát triển SPDV tại Công ty. 
· Quản lý và tổ chức xây dựng chính sách phí dịch vụ đối với các sản phẩm, dịch vụ thanh toán tài khoản và dịch vụ thanh toán thẻ.
· Điều phối và tổ chức triển khai chi tiết các dự án phát triển Sản phẩm Thẻ, dịch vụ mới hoặc các thay đổi Sản phẩm, dịch vụ hiện tại (có thay đổi mô hình kinh doanh) để phù hợp với yêu cầu thực tế. 
· Tổ chức phối hợp với nhóm Marketing và phát triển thương hiệu để triển khai các chương trình thúc đẩy phát triển kinh doanh Sản phẩm, dịch vụ. 
· Tổ chức quản lý chung quan hệ với các đối tác, khách hàng.
· Tổ chức xây dựng các quy chế, chính sách, quy trình, quy định, hướng dẫn nghiệp vụ liên quan đến lĩnh vực công việc được giao. 
· Xây dựng các báo cáo định kỳ/ đột xuất liên quan đến các hoạt động thanh toán theo yêu cầu của cấp quản lý trực tiếp.
· Phân công và hướng dẫn, đào tạo về chuyên môn, nghiệp vụ cho nhân sự nhóm.
· Thực hiện các công việc khác theo phân công của lãnh đạo trực tiếp.
· Công tác quản lý: 
· Tổ chức, quản lý, phân công, giám sát, đánh giá công việc của nhóm phụ trách.
· Xây dựng mục tiêu hoạt động, tổ chức triển khai và chịu trách nhiệm về kết quả thực hiện kế hoạch hoạt động của nhóm phụ trách, phối hợp công tác theo mục tiêu, kế hoạch chung của Khối, Phòng.
· Chủ trì xây dựng tài liệu, kế hoạch và tổ chức đào tạo, hỗ trợ, hướng dẫn, kèm cặp, huấn luyện về chuyên môn, nghiệp vụ cho nhân sự mới để đáp ứng các yêu cầu công việc của phòng.
· Xây dựng, theo dõi và đề xuất điều chỉnh kế hoạch hoạt động của các nhóm phụ trách/phòng.
· Thực hiện công tác tuyển dụng, đào tạo, quản lý công việc, đánh giá hiệu quả công việc của các cán bộ trong phòng.
· Hỗ trợ các nhóm trong phòng hoàn thành nhiệm vụ chung của cả phòng.
· Tổ chức sắp xếp, lưu trữ, quản lý hồ sơ, tài liệu… thuộc phạm vi quản lý đảm bảo đầy đủ và đúng quy định.
· Tham gia các dự án theo sự phân công của cấp có thẩm quyền.
· Thực hiện các công việc khác theo sự phân công của lãnh đạo.
Yêu cầu: 
· Trình độ học vấn: 
· Tốt nghiệp đại học trở lên về chuyên ngành phù hợp với lĩnh vực chuyên môn nghiệp vụ được giao phụ trách thuộc một trong các ngành/nhóm ngành: quản trị, kinh tế, tài chính, ngân hàng, marketing, truyền thông.
· Kinh nghiệm: 
· Có tối thiểu 04 năm kinh nghiệm trực tiếp làm việc trong lĩnh vực được giao
phụ trách. Có kinh nghiệm triển khai các chương trình, dự án hợp tác với các đối tác trong và ngoài nước cho các hoạt động phát triển thanh toán thẻ, QR và các SPDV khác liên quan.
· Năng lực lãnh đạo:
· Tư duy chiến lược: Có khả năng phân tích, tổng hợp thông tin để đánh giá tác động đến hoạt động phát triển kinh doanh và sản phẩm dịch vụ thanh toán. Có khả năng tham gia xây dựng mục tiêu và kế hoạch hoạt động hằng năm của phòng phù hợp với chiến lược chung của Công ty. Chủ động xây dựng phương án dự phòng, nhận diện rủi ro và lựa chọn giải pháp tối ưu trong quá trình triển khai.
· Tổ chức công việc và quản trị hiệu suất: Có khả năng và nắm vững các nguyên tắc tổ chức công việc, phân công, theo dõi và đánh giá tiến độ công việc của phòng/nhóm, chủ động điều chỉnh kế hoạch khi có thay đổi.
· Đào tạo và phát triển đội ngũ: Có năng lực định hướng tư duy, xây dựng kế hoạch và mục tiêu phát triển cho nhân sự. Có khả năng đồng hành, khuyến khích nhân viên tham gia ra quyết định và nâng cao năng lực chuyên môn.
·  Tạo động lực và gắn kết: Có khả năng thúc đẩy sự tham gia, tinh thần trách nhiệm và đồng thuận của nhân viên. Giao tiếp nhất quán, khách quan, tạo sự tin tưởng và gắn kết trong đội ngũ.
· Thúc đẩy, quản lý và dẫn dắt sự thay đổi: Có khả năng điều phối, quản lý và triển khai hiệu quả các thay đổi mang tính hệ thống, giảm thiểu rủi ro gián đoạn
· Năng lực, trình độ chuyên môn: 
· Hiểu biết về sản phẩm, dịch vụ và nghiệp vụ thanh toán: Am hiểu về các mảng chuyên môn, nghiệp vụ được giao phụ trách, liên quan đến các mảng kết nối quốc tế cho các sản phẩm Thẻ, QR, kết nối quốc tế. Chủ động đề xuất các mô hình hợp tác phù hợp với nhu cầu thị trường và định hướng nhằm nâng cao năng lực cạnh tranh.
· Nghiên cứu và khảo sát thị trường: Xây dựng hành trình khách hàng, xác định các điểm tiếp xúc và đưa ra các đề xuất/khuyến nghị/giải pháp chào bán cho khách hàng và/hoặc tư vấn thay đổi quy trình của khách hàng phù hợp với sản phẩm/dịch vụ của công ty. Phân tích, dự báo thị trường dựa trên các yếu tố như tốc độ phát triển công nghệ, hành vi tiêu dùng, nhu cầu khách hàng, đối thủ và thay đổi chính sách tài chính.
· Phát triển sản phẩm: Có khả năng đề xuất và xây dựng kế hoạch phát triển các sản phẩm, dịch vụ thanh toán (chuyển tiền, thẻ, chuyển mạch…). Đánh giá hiệu quả danh mục sản phẩm hiện tại và đề xuất điều chỉnh chính sách nhằm tối ưu hiệu quả kinh doanh.
· Quản lý và thúc đẩy kinh doanh: Có khả năng nghiên cứu thị trường, xác định và phát triển tệp khách hàng, đối tác mục tiêu theo phân khúc chiến lược. Xây dựng mục tiêu, kế hoạch và chỉ số đo lường hiệu quả kinh doanh cho các sản phẩm, dịch vụ phụ trách. Đề xuất các phương án kinh doanh phù hợp với chiến lược chung và ưu tiên thị trường tiềm năng.
· Quản trị thương hiệu sản phẩm/dịch vụ: Có khả năng tham gia đề xuất kế hoạch nâng cao hình ảnh thương hiệu của SPDV. Phối hợp triển khai các hoạt động truyền thông, quảng bá trên nhiều kênh để mở rộng điểm chạm thương hiệu. Thực hiện giám sát đối tác trong việc sử dụng hình ảnh nhận diện thương hiệu đúng quy định.
· Truyền thông và quản lý khủng hoảng truyền thông: Có khả năng tham gia xây dựng kế hoạch truyền thông tổng thể cho các chiến dịch thường niên và hoạt động ra mắt sản phẩm. Chủ động phân tích, kiểm soát và xử lý thông tin trong các tình huống khủng hoảng truyền thông.
· Marketing và xúc tiến kinh doanh: Có khả năng tham gia xây dựng và triển khai chiến lược marketing tổng thể cho các sản phẩm, dịch vụ thanh toán. 
· Phân tích hiệu quả dự án đầu tư, dự án hợp tác kinh doanh: Có khả năng phân tích hiệu quả tài chính dự án thông qua các chỉ số. Thực hiện đánh giá toàn diện các rủi ro tiềm ẩn ảnh hưởng đến hiệu quả và tiến độ dự án. Phân tích khả năng mở rộng thị trường, gia tăng quy mô và phát triển sản phẩm, dịch vụ trong tương lai.
· Mua sắm: Có khả năng lập và tối ưu hóa kế hoạch mua sắm, cân đối giữa chi phí, thời gian và rủi ro. Đánh giá, lựa chọn phương án xây dựng hồ sơ mua sắm phù hợp với từng trường hợp cụ thể. Phân tích và lựa chọn quy trình, phương thức lựa chọn nhà cung cấp tối ưu; đề xuất điều chỉnh khi cần thiết.
· Quản trị rủi ro: Có khả năng nhận diện, kiểm soát và đề xuất các phương án giảm thiểu rủi ro trong toàn bộ phạm vi phụ trách.
· Hiểu biết về Công ty: Am hiểu về lĩnh vực hoạt động của Công ty.
· Năng lực cốt lõi và năng lực bổ trợ
· Có khả năng ứng dụng công nghệ, AI để nâng cao hiệu quả công việc.
· Có khả năng sáng tạo và đổi mới phương pháp làm việc.
· Có khả năng tuân thủ và bảo mật.
· Có khả năng hợp tác & làm việc nhóm.
· Lấy khách hàng làm trung tâm.
· Có khả năng tổng hợp và phân tích thông tin.
· Có khả năng đàm phán và thuyết phục.
· Có khả năng lập kế hoạch và quản lý công việc.
· Ngoại ngữ (tiếng anh): Giao tiếp, tương tác lưu loát, tự nhiên với người bản ngữ trong nhiều chủ đề, kể cả những chủ đề ngoài chuyên môn. Trình độ tiếng anh tương đương Bậc 5 KNLNN, C1 CEFR, IELTS từ 5.5 - <7.0, TOEIC từ 750 - <850
· Thái độ/Hành vi: 
· Thái độ hòa nhã, đúng mực, tác phong làm việc phù hợp với văn hóa doanh nghiệp.
· Ý thức tuân thủ tốt, lối sống lành mạnh, trung thực.
· Tích cực tham gia hoạt động, phong trào tập thể.
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Mot két ndi. Moi thanh toan.




