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I. Phu trach Ban kinh doanh

Vi tri cong viéc: Phu triach Ban kinh doanh Vi tri quan 1y true tiép: Ban giam dbc
B0 phan: Ban kinh doanh Ma cong viéc:

Phong/ Trung tAim: Trung tam Quain ly va Lan ban hanh: 01

Kinh doanh Dich vu PVI

Khéi Ban/ Pon vi: PVI Holdings Cép bic ndi bd:

A. Yéu cau

Trinh d hoc van/ — Tét nghiép Cao Pang/Dai hoc nganh nghé thwong mai, quan tri

Chuyén mon: kinh doanh, marketing ...

Kinh nghiém lién quan: | — Co¢ it nhit 5 ndm kinh nghiém trong linh virc kinh doanh khai thac
Bat dong san hoac nganh nghé lién quan dén cho thué Toa nha van|
phong.

PhAm chit/ Thai dolam | - Cong tam, cAu tién, tinh than trach nhi¢m cao, y thirc dich vu tdt.

viée:

Cac ky nang co ban: — Vi tinh van phong (Word, Excel, Powerpoint, Outlook),

— K§¥ ning giao tiép, ddm phan, trinh bay, soan thao vin ban tdt,

—  T6 chuc, phan tich tbt,

— C6 kha ning Phan tich tinh toan cac s liéu trung gian/tai chinh co
ban.

— €6 kha ning giai quyét van dé tdt, img pho véi cac tinh hudng.

Khac (ngoai ngir...) — Giao tiép Tiéng Anh t6t

B. Nhiém vu:

- Phu trach kinh doanh la nguoi chiu trach nhiém diéu phéi doi ngii kinh doanh, xay dung
cac ké hoach kinh doanh thang, quy, nim va diéu chinh cac ké hoach d6 phu hop véi chi
dinh nham dat muc tiéu doanh sb.

- Duy tri va phat trién d6i ngii nhan vién kinh doanh theo timg thoi ky thong qua tuyén dung,
lya chon, dinh hudng va dao tao nhan vién.

- Huéng dan, ky luat nhan vién, giam sat va danh gia hiéu qua lam viéc ctia nhan vién hoic
nhém kinh doanh dé dam bao dat duge muc tiéu doanh thu.
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- Quan ly, giam sat tinh trang kinh doanh, ty 1¢ 1ap diy tai cac Toa nha, dé xuat phuong an
Xay dung chién luge, thim dinh ké hoach kinh doanh khai thac toa nha theo phan cong
ctia Trung tdm, theo ddi, phan tich, danh gia cac chi sb kinh doanh, chi phi quan Iy khai
théc toa nha hang thang/quy/nam va dé xuit cac phuong an ting hiéu qua khai thac céc tai
san BDS.

- Chu tri xay dung gia thanh cho thué dbi véi cac dién tich van phong va dich vu gia ting.

- Tham dinh va trinh Trung tdm phé duyét chinh sach kinh doanh khai thac tda nha, hé thong
quy trinh, quy ché, quy dinh, huéng dan vé quan 1y khai thac tda nha (lién quan dén cong
tac kinh doanh). Théam dinh viéc xay dung hinh anh, thuong hi¢u cua Trung tam tai céc toa
nha.

- Nghién ctru cap nhat vé tinh hinh thi trudng van phong, thuong mai.

- Phéi hop cung Ban QLVH T4 chirc tim kiém, phat trién khach hang thué vin phong lam
viéc trong toa nha, ddm bao toa nha dugc khai thac lién tuc va hiéu qua.

- Phéi hop cung Ban QLVH T6 chtrc dam phan véi cac khach hang thué tiém ning trong
gi6i han cac diéu khoan, chi phi va don gia thué da duoc Trung tim phé duyét.

- Theo ddi, tong hop cac Bao céo, danh gia tinh hinh phét trién khach hang dinh ky hang
tuan, hang thang, hang quy hang nim do Ban QLVH thuc hién.

- Quan ly, theo doi va bao céo cac hoat dong cho thué van phong, cham s6c khach hang cua
B6 phan Kinh doanh, Ban QLVH.

- Xay dung ké hoach truyén théng, quang céo cho Tda nha va cac san pham, dich vu.

- Quan ly, diéu phoi, huéng dan cac nhan vién cap dudi thuc hién cong tac cham soc khach
hang, giai dap cac thac mac ctua khach hang lién quan dén chinh sach khai thac cua Cong
Ty.

- Quan Iy cac hop dong thué va cic co s dit liéu ciia khach hang.

- Phéi hop véi bd phan ké toan dua ra cac giai phap xu 1y di vé6i cac truong hop khach hang
cham thanh to4n tién thué

- Pam phan gia han thoi gian thué, diéu chinh gia thué hang nim, mé rong dién tich thué.

- Phu trach lam viéc v6i cac don vi thuoc PVI Holdings nhu PVI AM, PVI Re, PVIns vé
viéc mo rong di¢n tich, thoi gian thué, diéu chinh Phi dich vu.

- Thuec hién cac nhiém vu khac theo pham vi quyén han, trach nhiém va sy phan
cong.

Co hiéu luc tur:
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