BẢNG MÔ TẢ CÔNG VIỆC

I. CHUYÊN VIÊN NCTT
1. Mô tả vông việc
· Thu thập số liệu thống kê về thị trường như: thông tin các dự án của các đối thủ cạnh tranh trong khu vực, nghiên cứu giá trung bình bất động sản theo từng phân khúc, …
· Đưa ra các báo cáo về thị trường cho Ban lãnh đạo
· Thiết lập các phương pháp và thủ tục thu thập thông tin, tổ chức khảo sát thị trường để cập nhật và đưa ra thông tin chính xác nhất
· Đưa ra các kết luận và đề xuất về chiến lược kinh doanh cho Ban lãnh đạo dựa trên các kết quả nghiên cứu thị trường.
2. Yêu cầu công việc
· Tốt nghiệp Đại học hoặc tương đương chuyên ngành Kinh tế, Tài chính, Marketing
· Không yêu cầu kinh nghiệm, được đào tạo
· Tiếng Anh giao tiếp và trình bày văn bản
· Kỹ năng:
· Kỹ năng làm báo cáo bằng Powerpoint tốt
· Kỹ năng thu thập, xử lý, tổng hợp thông tin 
· Kỹ năng Excel tốt
· Kỹ năng giao tiếp tốt
· Khả năng quan sát
· Yêu cầu khác:
· Có khả năng tập trung cao, chú ý đến chi tiết & tỉ mỉ
· Kiên trì, nhẫn nại
· Tinh thần ham học hỏi
· Khả năng làm việc độc lập và làm việc nhóm tốt
· Có tinh thần trách nhiệm cao, khả năng chịu áp lực công việc tốt
· Nhanh nhẹn, nhiệt tình

II. CHUYÊN VIÊN CLKD
· Triển khai kế hoạch, chiến lược kinh doanh theo định hướng của Ban lãnh đạo và theo dòng sản phẩm công ty hướng đến (Khu đô thị, Khu nghỉ dưỡng, Khu dân cư,…)
· Xây dựng giá bán, chính sách bán hàng của dự án bất động sản của công ty.
· Phối hợp với các phòng ban theo dõi: Biểu mẫu kinh doanh, Biểu mẫu Ngân hàng, Theo dõi bán hàng.
· Làm việc với Ngân hàng về chính sách bán hàng của dự án bất động sản công ty.
· Báo cáo bán hàng, doanh thu và chi phí của dự án bất động sản của công ty.
· Làm việc theo sự chỉ đạo của cấp trên.

III. GIÁM ĐỐC MARKETING
1. Mô tả vông việc
· Quản lý, giám sát bộ phận marketing.
· Đánh giá và phát triển chiến lược tiếp thị của doanh nghiệp.
· Lập kế hoạch, chỉ đạo và phối hợp các nỗ lực tiếp thị.
· Nghiên cứu nhu cầu đối với các sản phẩm và dịch vụ, tìm hiểu thị trường, xác định phân khúc khách hàng mục tiêu.
· Nghiên cứu đối thủ cạnh tranh.
· Làm việc với bộ phận bán hàng để lên kế hoạch và triển khai kế hoạch kinh doanh dự án
· Xác định khách hàng tiềm năng.
· Phát triển các chương trình khuyến mãi.
· Hiểu và lên kế hoạch, kiểm soát việc sử dụng ngân sách cho hoạt động marketing
· Phát triển và quản lý các chiến dịch quảng cáo.
· Xây dựng nhận thức và định vị thương hiệu.
· Chỉ đạo các dự án tiếp thị từ đầu đến cuối.
· Tổ chức hội nghị công ty, triển lãm thương mại và các sự kiện lớn.
· Giám sát chiến lược marketing trên mạng xã hội và tiếp thị nội dung.
· Xây dựng dựng hình ảnh cho công ty, góp phần quảng bá thương hiệu các đối tác, sàn liên kết.
· Báo cáo trực tiếp cho lãnh đạo theo hàng tuần/tháng/quý hoặc đột xuất theo yêu cầu.
· Chi tiết, cụ thể sẽ trao đổi thêm trong quá trình phỏng vấn.

2. Yêu cầu công việc
· Tốt nghiệp Đại học về marketing, quản trị kinh doanh, truyền thông hoặc lĩnh vực liên quan.
· Có kinh nghiệm ít nhất 02 - 03 năm tại vị trí tương đương
· Ưu tiên: Nam
· Đã tham gia phân phối các dự án bất động sản nghỉ dưỡng, có kiến thức về mô hình kinh doanh kỳ nghỉ là một lợi thế
· Kinh nghiệm phụ trách chiến dịch marketing tổng thể.
· Kỹ năng quản lý thời gian hiệu quả và khả năng đa nhiệm.
· Có thể viết quảng cáo.
· Chú ý đến tính chi tiết.
· Khả năng quản lý ngân sách dự án marketing.
· Chuyên nghiệp và chủ động.
· Kỹ năng giao tiếp, viết và nói.
· Kinh nghiệm với các hình thức digital marketing như tiếp thị truyền thông xã hội và tiếp thị nội dung.
· Thành thạo Microsoft Office và các phần mềm phân tích, thống kê.
· Cập nhật các xu hướng marketing mới nhất.
· Khả năng lãnh đạo, hướng dẫn, ra quyết định.

IV. GIÁM ĐỐC DỰ ÁN
1. Mô tả vông việc
· Tham mưu cho Ban lãnh đạo chiến lược và kế hoạch phát triển nguồn khách hàng và các sản phẩm kinh doanh, triển khai và kiểm soát việc thực hiện chiến lược
· Đào tạo, huấn luyện dự án cho nhân viên toàn hệ thống khối kinh doanh trực thuộc.
· Phân công nhiệm vụ, giám sát và trợ giúp nhân viên kinh doanh, đào tạo và hướng dẫn nhân viên.
· Nghiên cứu, đánh giá, tổng hợp về thị trường BĐS và đề xuất giải pháp thúc đẩy kinh doanh của Công ty.
· Tìm kiếm và phát triển quan hệ với các khách hàng và đối tác tiềm năng;
· Báo cáo trực tiếp cho lãnh đạo theo hàng tuần/tháng/quý hoặc đột xuất theo yêu cầu.
· Xây dựng dựng hình ảnh cho công ty, góp phần quảng bá thương hiệu các đối tác, sàn liên kết.
· Chi tiết, cụ thể sẽ trao đổi thêm trong quá trình phỏng vấn.

2. Yêu cầu công việc
· Tốt nghiệp Đại học chuyên ngành kinh tế, quản trị kinh doanh 
· Có kinh nghiệm ít nhất 02 - 03 năm tại vị trí tương đương
· Ưu tiên: Nam
· Đã tham gia phân phối các dự án bất động sản nghỉ dưỡng, có kiến thức về mô hình kinh doanh kỳ nghỉ là một lợi thế
· Có ngoại hình ưa nhìn là một lợi thế.
· Có khả năng làm PPT, thuyết trình dự án
· Có khả năng đào tạo dự án và trương trình bán hàng
· Đam mê, có khả năng phân tích và tổng hợp thông tin, nhạy bén với - các xu hướng của thị trường bất động sản.
· Có Khả năng Giao tiếp thuyết phục, có kỹ năng thuyết trình tốt, năng động, sáng tạo, kiên trì, có ý chí cầu tiến.
· Có Khả năng lãnh đạo, quản lý đội ngũ nhân viên và có khả năng tạo động lực làm việc cho cấp dưới
· Có khả năng tác nghiệp với các đồng nghiệp, làm việc tích cực, chịu khó, lắng nghe, phân tích xử lý linh hoạt.
· Có khả năng phân tích và tổng hợp thông tin, nhạy bén với các xu hướng của thị trường bất động sản.
· Am hiểu về thị trường bất động sản, đối thủ cạnh tranh, nghiệp vụ marketing và lập kế hoạch bán hàng
· Chịu được áp lực cao trong công việc, sẵn sàng đi công tác theo yêu cầu công việc

V. TRƯỞNG PHÒNG QUẢN LÝ ĐẠI LÝ
1. Mô tả vông việc
· Thiết lập mối quan hệ với các đại lý Bất động sản tiềm năng
· Nghiên cứu, thẩm định năng lực đại lý, từ đó đề xuất giám đốc ký kết hợp đồng phân phối
· Tư vấn cho Giám đốc về chính sách ra hàng, chính sách bán hàng trong từng thời điểm
· Nắm thông tin dự án, lộ trình bán hàng, các thông tin chính sách, thông tin ngân hàng, chính sách vay vốn, thủ tục mua bán căn hộ/ biệt thự nhằm đào tạo, giải đáp thông tin cho các đại lý
· Quản lý công tác bán hàng của các đại lý, đốc thúc, thúc đẩy và hỗ trợ đại lý triển khai bán hàng, quản lý tình hình thực hiện chỉ tiêu bán hàng
· Phối hợp cùng các đại lý giải quyết các vấn đề phát sinh, khó khăn, vướng mắc của khách hàng, giúp đại lý đảm bảo chỉ tiêu và tuân thủ đúng các quy định của chủ đầu tư.
· Đề xuất các giải pháp về kênh phân phối để thúc đẩy công tác bán hàng đối với từng sản phẩm
· Tổ chức đào tạo sản phẩm thường xuyên cho đại lý, kết nối.
· Phối hợp với phòng thủ tục hỗ trợ đại lý trong công tác làm thủ tục cho khách hàng
· Quản lý hệ thống đại lý liên kết bán các sản phẩm công ty phân phối
· Tổ chức đào tạo về sản phẩm, giỏ hàng thường xuyên cho các đại lý
· Cập nhật mọi thông tin, chính sách, tài liệu liên quan đến công tác bán hàng cho các đại lý.
· Hỗ trợ, thúc đẩy, quản lý, giám sát công tác bán hàng của các đại lý.
· Các công việc khác theo chỉ đạo của Giám đốc Kinh doanh.
· Chi tiết, cụ thể sẽ trao đổi thêm trong quá trình phỏng vấn
2. Yêu cầu công việc
· Tốt nghiệp Đại học về quản trị kinh doanh, tài chính.
· Có kinh nghiệm ít nhất 02 - 03 năm tại vị trí tương đương (Ưu tiên từng làm quản lý đại lý cho công ty chủ đầu tư)
· Khả năng tổ chức
· Ưu tiên: Nam
· Đã tham gia phân phối các dự án bất động sản nghỉ dưỡng, có kiến thức về mô hình kinh doanh kỳ nghỉ là một lợi thế
· Chuyên nghiệp và chủ động.
· Kỹ năng giao tiếp, viết và nói.
· Có kỹ năng thuyết phục, thương lượng tốt
· Khả năng lãnh đạo, hướng dẫn, ra quyết định.
· Khả năng tổ chức, quản lý công việc tốt. Nhạy bén trong kinh doanh.
· Khả năng tổng hợp, phân tích, đánh giá tốt.
· Kỹ năng xử lý tình huống tốt.
· Có mối quan hệ tốt trong cộng đồng bất động sản
· Am hiểu về thị trường bất động sản
· Chịu được áp lực cao trong công việc, sẵn sàng đi công tác theo yêu cầu công việc

VI. THIẾT KẾ PRESENTATION DESIGNERS
1. Mô tả vông việc
· Thiết kế sản phẩm thuyết trình (sales pitch, business report, business plan, event presentation, …) cho các đối tượng khách hàng, đối tác theo chỉ đạo của BOD, sử dụng công cụ chính là Microsoft Office PowerPoint.
· Thực hiện các dự án thiết kế khác theo yêu cầu.

2. Yêu cầu công việc
· Sử dụng thành thạo công cụ Microsoft Office PowerPoint. 
· Biết sử dụng các công cụ trong bộ công cụ của Adobe (Photoshop, Illustrator, …).
· Kỹ năng trình bày bằng Tiếng Anh là một lợi thế
· Có hiểu biết lĩnh vực tài chính, bất động sản là một lợi thế

VII. CHUYÊN VIÊN KINH DOANH BĐS
1. Mô tả công việc
· Tìm kiếm, lựa chọn khách hàng có tiềm năng.
· Tư vấn, thực hiện chăm sóc khách hàng, đưa khách hàng tham quan dự án.
· Xúc tiến môi giới, phối hợp với các bộ phận liên quan trong việc theo dõi, đàm phán, tổ chức ký kết hợp đồng.
· Phát triển mạng lưới – dữ liệu khách hàng và báo cáo với cấp trên khi có yêu cầu.
· Khảo sát thị trường và mức độ cạnh tranh để cập nhật các kiến thức cho công việc.
· Thực hiện báo cáo định kỳ theo quy chế của công ty.
· Thực hiện các nhiệm vụ phát sinh khác do cấp quản lý giao.
· Đóng góp ý tưởng và nâng cao chất lượng dịch vụ, chất lượng hoạt động, cạnh tranh của công ty.
2. Yêu cầu công việc
· Nam/ Nữ tuổi từ 20 – 30, trình độ từ trung cấp trở lên
· Đam mê lĩnh vực kinh doanh, nhiệt tình, siêng năng trong công việc
· Tự tin trong giao tiếp, có khả năng thuyết phục, ứng xử linh hoạt
· Có khả năng làm việc độc lập hoặc theo nhóm
· Có laptop, phương tiện đi lại làm việc
· Ưu tiên ứng viên có kinh nghiệm làm việc trong lĩnh vực Bất Động Sản, Sales, Bán hàng

VIII. TRƯỞNG PHÒNG KINH DOANH
1. MÔ TẢ CÔNG VIỆC
1. Trực tiếp tìm kiếm khách hàng và bán hàng.
1. Lập kế hoạch hoạt động kinh doanh cho phòng ban, hỗ trợ nhân viên tư vấn cho khách hàng.
1. Tìm hiểu và triển khai các giải pháp marketing nhằm tìm kiếm đối tác, khách hàng tiềm năng, thiết lập mối quan hệ phục vụ công tác bán hàng, tối thiểu 10 khách hàng tiềm năng thăm quan dự án/ tháng.
1. Thực hiện chính sách kinh doanh của Công ty nhằm đảm bảo các chỉ tiêu về doanh số. 
2. Quản lý và hỗ trợ đội nhóm cùng phát triển hoạt động kinh doanh của Công ty
1. Xây dựng và quản lý đội nhóm kinh doanh từ 7 – 9 nhân sự.
1. Đào tạo đội ngũ nhân viên để nâng cao nghiệp vụ nhằm hoàn thành chỉ tiêu bán hàng
1. Lập kế hoạch hoạt động kinh doanh cho đội nhóm, hỗ trợ nhân viên tư vấn cho khách hàng xuyên suốt tuần/tháng/quý/năm.
1. Tìm hiểu và triển khai các giải pháp marketing cho đội nhóm nhằm tìm kiếm đối tác, khách hàng tiềm năng phục vụ công tác bán hang.
1. Phối hợp cùng bộ phận chức năng để triển khai tổ chức những sự kiện bán hàng tập trung theo từng dự án.
1. Thường xuyên kiểm tra, đánh giá chất lượng nhân sự tối thiểu 1 lần/ tháng.
3. Báo cáo - tham vấn các giải pháp cho cấp trên.
1. Nghiên cứu, thu thập, tổng hợp, phân tích, đánh giá thông tin thị trường, thị hiếu khách hàng, thông tin về đối thủ cạnh tranh và đưa ra đề xuất, kiến nghị, tư vấn cho cấp trên. Tối thiểu 1 báo cáo/ tháng.
1. Ghi nhận các phản hồi của khách hàng, trực tiếp giải quyết hoặc cung cấp các giải pháp và phối hợp với cấp trên, các phòng ban liên quan để giải quyết.
1. Thực hiện báo cáo các hoạt động và hiệu quả kinh doanh cho Giám đốc kinh doanh theo tuần/tháng/quý/năm.
1. Thực hiện các công việc phát sinh khác theo yêu cầu từ Ban Lãnh đạo.

2. YÊU CẦU CÔNG VIỆC
· Có kinh nghiệm ít nhất 03 năm ở vị trí CVKD
· Có thành tích bán hàng vượt trội.
· Kinh nghiệm làm việc trong lĩnh vực Bất động sản ít nhất 2 năm.
· Kinh nghiệm về quản lý điều hành.
· Tốt nghiệp chuyên ngành Kinh tế, tài chính hoặc các chuyên ngành liên quan.
· Chứng chỉ môi giới Bất động sản.
· Kiến thức về thị trường bất động sản.Am hiểu kiến thức kinh tế, xã hội chung và các kiến thức liên quan đến hoạt động kinh doanh của Công ty.
· Kiến thức và kinh nghiệm về đàm phán, ký kết.
· Có kiến thức cơ bản về pháp luật liên quan đến bất động sản.
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