
 

 

 

 

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC 

 

 

Lần ban hành/sửa đổi:   / 

Ngày hiệu lực:   /   / 

 

I. THÔNG TIN CHUNG 

Đơn vị/Ban Công ty Cổ phần PVI 

Ban CLĐT 

Chức danh công 
việc: 

Chuyên viên  

 

Mã công 
việc: 

 

Mảng công việc, lĩnh 
vực được giao phụ 
trách/ thực hiện 

 
- Quản lý nguồn vốn và 

đầu tư 
 
 

  

Báo cáo tới - Lãnh đạo Ban được phân công phụ trách  

 

 

II. MỤC TIÊU CƠ BẢN CỦA CÔNG VIỆC 

 

 

III. NHIỆM VỤ CHÍNH 
CÁCH THỨC THỰC HIỆN 

 

I. Quản lý nguồn vốn và đầu 
tư 

 

1. Xây dựng và quản lý dòng 
tiền đầu tư của cả hệ thống 

- Thu thập dữ liệu về dòng tiền của cả hệ thống cho mục đích cân đối 
thanh khoản và kế hoạch đầu tư 

- Xây dựng phương án cân đối nguồn vốn để đảm bảo hiệu quả 

- Theo sát, cập nhật diễn biến thị trường và xây dựng dữ liệu hỗ trợ ra 
quyết định kinh doanh và phòng vệ rủi ro thanh khoản, lãi suất 

2. Xây dựng và triển khai kế 
hoạch đầu tư 

- Làm việc với các tổ chức tín dụng, công ty chứng khoản, quỹ đầu 
tư để tìm kiếm cơ hội đầu tư vào trái phiếu doanh nghiệp 

- Thẩm định đánh giá doanh nghiệp và lên phương án đầu tư 



 

III. NHIỆM VỤ CHÍNH 
CÁCH THỨC THỰC HIỆN 

 

- Xây dựng, cập nhật, xử lí, phân tích dữ liệu thị trường bao gồm: dữ 
liệu kinh tế vĩ mô, dữ liệu ngành ngân hàng theo yêu cầu 

- Thực hiện các giao dịch theo định hướng, chiến lược của công ty 

II. Công tác khác  - Lập các báo cáo định kỳ hoặc theo yêu cầu về các hoạt động kinh 
doanh của phòng 

- Phối hợp thực hiện các nhiệm vụ về xây dựng hệ thống và ứng 
dụng công nghệ hỗ trợ cho công việc 

- Thực hiện các nhiệm vụ khác do cấp lãnh đạo phân công  

 

IV. YÊU CẦU NĂNG LỰC  

Trình độ học vấn,  
chuyên môn 

 A. Trung cấp/Cao đẳng               B. Đại học           C. Sau đại 
học  

- Chuyên ngành: Tài chính – Ngân hàng, Quản trị kinh doanh, Tài 
chính kế toán 

- Ưu tiên: Có chứng chỉ CFA 

Kinh nghiệm  
làm việc 

- Có tối thiểu 3 năm kinh nghiệm làm việc ở bộ phận Nguồn vốn 
tại các Ngân hàng, Công ty chứng khoản/Quỹ đầu tư. 
 

- Ưu tiên ứng viên làm về Quản lý tài sản nợ-có (ALM), cân đối 
thanh khoản và dòng tiền, có khả năng xây dựng và vận hành hệ 
thống quản lý dòng tiền là một lợi thế. 

 
 A. Dưới 2 năm  B. 2 đến 5 năm   C. 5 đến 10 năm 

 

Trình độ ngoại ngữ 

Anh Văn/ English: 

 Giao tiếp cơ bản     Giao tiếp thành thạo    Thuyết trình  

 Viết báo cáo 

 Khác     

 

Trình độ vi tính 
Tin học văn phòng (word, excel, powerpoint): Thành thạo  

 



 

Kiến thức pháp 
 luật  

Các quy định liên quan đến luật chứng khoán, hoạt động đầu tư trái 
phiếu, quy định phát hành trái phiếu và các quy định khác liên quan 
đến hoạt động đầu tư tài chính 
 

Kỹ năng 

  Thuyết trình 

  Triển khai kế hoạch và 
giám sát thực hiện kế hoạch 

  Làm việc nhóm 

  Phân tích và tổng hợp báo 
cáo 

  Lập kế hoạch công việc 

  
 

Yêu cầu khác 

-  Phong cách, thái độ làm việc: Chuyên nghiệp, tự tin, chu đáo, cẩn 
trọng, trách nhiệm. 

-  Sức khỏe tốt;  

-  Mức độ cam kết, gắn bó: thực sự tâm huyết với công việc. Cam kết 
làm việc lâu dài tại PVI 

V. LƯƠNG, THƯỞNG VÀ CÁC CHẾ ĐỘ ĐÃI NGỘ 

Mức lương 
- Mức lương/thưởng hấp dẫn, cạnh tranh theo kinh nghiệm, năng lực 

của ứng viên 

Các chế độ đãi ngộ khác 

-  Được tham gia BHXH, BHYT, BHTN theo quy định nhà nước  

-  Được hưởng chế độ Bảo hiểm chăm sóc sức khỏe PVI Care  

-  Được hưởng chế độ Bảo hiểm Hưu trí tự nguyện Sunlife  

-  Được hưởng các chế độ về nghỉ phép, nghỉ mát hàng năm, trang 
phục…  

-  Được đào tạo, đào tạo nâng cao về chuyên môn nghiệp vụ và các 
kỹ năng quản lý khác phù hợp theo nhu cầu công việc.  

-  Các chế độ phúc lợi khác theo từng thời điểm của PVI.  

 
 


