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CHUYÊN VIÊN QUY CHẾ ĐẠI LÝ 
 

 

Mô tả công việc 

 

▪ Phát triển, cập nhật các quy trình kiểm soát việc tuân thủ quy trình, quy chế, hoạt 

động nghiệp vụ tại công ty của đội ngũ kinh doanh và nhân viên  

▪ Điều tra, xử lý các vi phạm của đội ngũ kinh doanh liên quan đến các khiếu nại, khiếu 

kiện của khách hàng và của nhân viên khi có phát sinh. 

▪ Xây dựng và thực hiện chương trình huấn luyện cho đội ngũ kinh doanh và nhân viên. 

▪ Thực hiện các hoạt động kiểm tra, kiểm soát tính tuân thủ của các bộ phận, phòng ban 

nghiệp vụ và văn phòng kinh doanh, đội ngũ kinh doanh của Công ty. 

▪ Phân tích tình hình tuân thủ, các dữ liệu về kinh doanh để phát hiện các rủi ro và đề 

xuất, thực hiện các biện pháp ngăn chặn, kiểm soát việc tuân thủ của đội ngũ kinh 

doanh, văn phòng kinh doanh; Lập các báo cáo tuân thủ, báo cáo kiểm soát theo yêu 

cầu của Công ty và của Tập đoàn. 

▪ Tư vấn cho cấp quản lý, các văn phòng kinh doanh, các cấp quản lý văn phòng trong 

công tác tuyển dụng/đào tạo/quản lý đại lý/hoạt động nghiệp vụ nhằm đảm bảo hoạt 

động của đội ngũ kinh doanh và nhân viên luôn tuân thủ quy định, quy chế của Công 

ty và của pháp luật. 

▪ Hỗ trợ cho các phòng ban về vấn đề tuân thủ khi có yêu cầu. 

▪ Thực hiện các công việc khác theo phân công của Trưởng bộ phận Quy chế và/hoặc 

Ban Giám Đốc. 

 

Yêu cầu  

 

▪ Tốt nghiệp Đại học 

▪ Có ít nhất 4 năm kinh nghiệm làm việc tại vị trí tương đương 

▪ Có kỹ năng quản lý công việc, kỹ năng ra quyết định, kỹ năng giao tiếp 

▪ Có trình độ tin học nâng cao về Excel, Word, Power Point 

▪ Trình độ Tiếng Anh nâng cao 
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Thời gian làm việc:   Từ Thứ 2 đến Thứ 6, 8:30am – 12:00pm & 01:00pm – 05:30pm 

Email nộp hồ sơ:  recruitment.vnlife@chubb.com  
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