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BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC
	Chức danh
	Chuyên viên HTTD
	Cấp bậc
	

	Phòng
	Phòng Hỗ trợ Tín dụng
	Mã công việc
	

	Ban/ Trung tâm/ĐVKD
	Chi nhánh
	Cấp quản lý trực tiếp
	Trưởng phòng HTTD

	Khối
	
	Nơi làm việc
	Theo địa bàn Chi nhánh

	

	Mục đích Công việc:

Thực hiện các công việc liên quan tới nghiệp vụ Hỗ trợ tín dụng của Ngân hàng theo quy định, quy trình được ban hành nhằm đảm bảo hoạt động Hỗ trợ Tín dụng được thực hiện an toàn và hiệu quả..

	

	Nhiệm vụ chính:

· Tiếp 
· nhận và hoàn tất thủ tục TSBĐ của khách hàng.
· Soạn thảo và kiểm soát hợp đồng tín dụng, hợp đồng bảo lãnh, thư bảo lãnh theo biểu mẫu của Ngân hàng và quy định của pháp luật.
· Kiểm tra hồ sơ tín dụng trước khi cấp tín dụng (bao gồm: giải ngân khoản vay, phát hành bảo lãnh, phát hành thư tín dụng).
· Quản lý TSBĐ. 

· Quản lý các khoản cấp tín dụng. 

· Quản lý, lưu trữ hồ sơ tín dụng theo quy định của Ngân hàng.
· Cảnh báo nợ có vấn đề, cơ cấu tín dụng của ĐVKD.
· Báo cáo các số liệu tín dụng và thông qua hệ thống báo cáo tín dụng để cảnh báo nợ có vấn đề:

· Đầu mối tổng hợp, phân tích, báo cáo các số liệu tín dụng; 

· Báo cáo về công tác hỗ trợ tín dụng.
· Thực hiện các công việc khác theo yêu cầu của Trưởng phòng HTTD.

	


	· Kiến thức tổng quan về ngành ngân hàng;

· Kiến thức chuyên sâu về Hỗ trợ tín dụng;

· Nắm vững kiến thức hoạt động cấp tín dụng.

· Yêu cầu về kỹ năng:

· Kỹ năng soạn thảo văn bản;

· Kỹ năng làm việc nhóm;

· Kỹ năng giao tiếp.

· Yêu cầu khác:

· Trình độ ngoại ngữ: có khả năng đọc hiểu, soạn email bằng tiếng Anh.

· Tin học: sử dụng thành thạo tin học văn phòng và phần mềm chuyên sâu.
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