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LOI MO PAU

11 LO'I KHUYEN DAU TIEN CHO NGU'G'l MG'l BAT DAU

“Thi vao Ngan hang khéng
qua kho, ban hoan toan
c6 thé tu luc duoc. Va chi
khi ban di bang chinh doi
chéan clia minh thi tirong
lai m&i bén virng”

Mr. V@ Viét Hung
CEO UB Academy

Tré thanh Nhan vién Ngan hang la niém mo udc cla khong it

cac ban sinh vién. Trong béi canh nganh Ngan hang dang cai
td manh mé theo hudng chuyén nghiép hoa, hién dai hoa, yéu
cau cua Nha tuyén dung Ngan hang (NTD) ngay cang cao.
Mot nhan vién Ngan hang hién dai khéng chi don thuan “gioi”
vé kién thirc sach v& ma can phéai cd ky nang, kién thic
nghiép vu, xa héi sdu rébng va mét thai dé lam viéc phu hop.

Hién nay, hau hét cac truong Dai hoc khdi Kinh t€ tai Viét Nam
déu cd chuyén nganh Ngan hang, s6 lugng sinh vién dugc
dao tao ra trrdng ngay cang déng, trong khi theo dinh hudng
clia Ngan hang Nha nudéc, s6 luvgng Ngan hang ngay cang
thu hep, chinh vi thé mdc dd canh tranh vé viéc lam trong
Nganh ngay cang lon.

Thyc té cho thdy, Ngan hang la mét trong nhirng nganh co
moi tredng lam viéc chuyén nghiép, co hoi thang tién tét va
ren luyén kha nang tu duy clia nhan vién réat tot. Khong chi thé,
vé thu nhap, so v&i méat bang chung cac cong viéc hién tai thi
thu nhdp cda Nhan vién Ngan hang (Bankers) dugc xép vao
loai thu nhép t6t so v&i cac nganh khéc.

Nhu da néu trén, dé duoc lam viéc trong mdt nganh tét khi
ma NTD ¢ rat nhiéu co hdi tuyén dung thi ban than tng vién
phai tyr hoan thién minh sao cho phu hop nhat vai vi tri va moi
trrdng mong mudn lam viéc. Khudn khd cudn cdm nang nhd
nay & 12 161 khuyén nhd - htru ich danh cho céc ban chuén b
thi vao Ngan hang.
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LO'I KHUYEN SO 1: TiM HIEU KY THONG TIN

) A Trong Nhirng ndm vira qua, cung v&i xu hudng tai cau tric
Trude khindp hod so, 9 9 9 9 9

hay tim hidu xem Ngan hién dai héa nganh Ngan hang, yéu cau vé nhan su nganh
hang cén gi, biét nguoi Ngan hang ngay cang cao. Viéc tuyén dung khdng chi don
biét ta tram trén tram thuan dua vao bang cép, diém phady hay noi ban duoc dao
thang!

tao. D& dam bao hiéu qua cdng viéc, Nha tuyén dung cd xu
hudng “thich” nhirng ngudi phu hop hon nhirng nguoi khac
(cé thé gidi hon hoac it gidi hon)

Vay, thé& nao 1a mét (rng vién phu hop:

Sai lam I&n nhat cla sinh vién mdi ra trrdng 1a réi don xin viéc
khong cé chu dich, khéng tim hiéu ky théng tin, khdng biét nha
tuyén dung mudn gi va minh cé gi dé dap tng cho nhirng diéu
nha tuyén dung mong mudn!

Pé biét Nha tuyén dung mudn g, cach don gian nhéat: Ban hay
doc ky y&u cau cua Nha tuyén dung trong thong bao tuyén
dung xem NTD yéu cau gi cho vi tri cdng viéc ban dang huéng
toi, tu tim hiéu xem céng viéc dé can k§ nang gi va tu soi Vo
ban than minh xem minh con thiéu ky nang gi, v&i yéu cau vé
cbng viéc cua Nha tuyén dung minh dap rng dugc bao nhiéu
phan tram. Néu mo ta cong viéc va yéu cau vé ky nang cla
Nha tuyén dung khong cé bat ky diém nao pht hop véi nhirng
gi ban cé thi t6t nhat, hay tim cho minh mét co hdi khac, mot
Vi trf khac dé nghién ctru. Birng néng vai rdi hd so va cau than
may man — sé rat mat thdi gian ma xac suét thanh cong knéng
lon.

Truong hop s& trudng, ky ndng cla ban hoan toan trung
khop véi yéu cau clia Nha tuyén dung thi t6t qud, co I ban da
tim thay cong viéc phu hop, dirng ngan ngai dau tu cong stre,
thoi gian dé chinh phuc né. Con néu, c6 Mot vai diém ban
thay con béan khoan, cé hai cach: Néu ban tuy nhan thirc duoc
diém thi€u ctia minh, hay tim cach sira; con néu ban khong tu
nhan thirc dugc, dirng ngai ngan van dung cac moi quan hé
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ca nhan dé tham khao thém thong tin tr ban be, nguoi than,

Truée khi ndp hé so, dac biét tr nhirng nguoi dang/da lam vij tri do, tai chinh Ngan
hay tim hiéu xem Ngan hang ma ban &ng tuyén thi cang tét.

hang can gi, biét nguoi

biét ta tram tran tram L&y vi du vé cach tim hiéu thdng tin nhur thé nay: Néu, ban 1
thang! mdt ¢d gai rat nang dong, ca tinh/ndng tinh, t6t nghiép Mot

truong Bai hoc danh tiéng véi udc mo bay cao bay xa vé hoc
van va khong mudn minh ngdi chén chan mot chd 8 tiéng
doéng ho thi dirng nén ndp vi tri Giao dich vién. Vi déc thu cla
vi trf nay 1a nhan vién phai ngdi mot chd hau nhu trong gidr lam
viéc, trong qua trinh lam viéc sé ludn nd nu cudi va ludn gitr
thai dd mém modng véi khach hang du cho chuyén gi xay ra.
N&i ndng va hiéu thdng 1a hai thtr tuyét déi cdm — gan nhu vay,
tuy nhién, tinh cach cda ban lai 1a hay cau va hiéu thdng. Néu
ban khéng chéc rdng ban co thé slra minh (thay déi 180 do)
thi ban nén can nhéc viéc ndp ho so tai vi tri nay.

Nguaoc lai, véi tinh cach hudng ngoai, néu ban tiét ché mot
chit tinh hiéu thang va ca tinh manh (khéng can thay ddi hoan
toan) ban hoan toan c6 thé phu hop v&i vi trf Chuyén vién
Quan hé Khach hang (mét vi tri doi hoi sy nang déng, nhay
bén va doi khi trong mot s truong hop ca tinh lai trd thanh
thuong hiéu céa nhan). Va dac biét, vé ly thuyét, nd sé phu hop
v&i ban trong s& thich “bay nhay” — khong thich ngdi mét chd.

Ngoai ra, ban cing can luu y, hién nay ngoai yéu cau vé
chuyén mon, tinh cach, mot s6 NTD da yéu cau thém mot sé
chi tiéu “ctrng” nhu Tiéng Anh phai cé TOEIC thi viéc dau tién
cla ban la phai tu hoan thién vén tiéng Anh clia minh dé dam
bao cod du diéu kién cirng dé. Bac biét la & cac Ngan hang
Ién, yéu cau clia ho thudng rat nghiém ngét va it cé ngoai 18.
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LO'I KHUYEN SO 2: CHUAN BI CV THAT KY LU O'NG

CV Ngan hang thuong
c6 mau sén, nhung
dtrng vi thé ma chu

quan, nén chinh chu
nhat cé thé, vi né 1a bo
méat cla ban!

Sau khi chon duoc vi tri phu hop, ban c& binh tinh, dirng
nong voi, hay viet mot CV that an tugng vé ban va nguyén
vong cla ban dé glri cho Nha tuyén dung. Cac ban nén nh&
Quy trinh tuyén dung ctia Ngan hang rat chuyén nghiép, vi thé,
cac Ngan hang déu cé mau CV cla chinh minh. Bung dai
dung mau khac hodc ding mau cla Ngan hang khac (k& ca
viéc ban cé thay ddi logo hay tén Ngan hang).

Viét CV thé nao cho hay la cd mét nghé thuéat:

V&i CV mau, nhiéu ngudi I8m tudng chi can dién dd thong tin
la dugce. D6 véi Ngan hang, dién di thdng tin thdi chua du
h&p dan ho. Hang ngay cac Ngan hang nhan dugc hang nghin
don tuyén dung cho mdi dot tuyén dung céng khai nén néu
CV cua ban chi co ban 1a dién dd thdng tin thi chac chan sé b
chim nghim trong co man cac CV “lung linh” khac!

Vay, thé& ndo 1a mét CV “lung linh”? Mot CV duoc cho la
ung y néu:

Tong thé: DU thong tin theo yéu cau, format chuan khong b
maét, l1éch dong, thi€u thong tin, font cht déu, thdng nhét,
khong sai chinh ta.

Vé hinh thire: Hay dé cho nha tuyén dung thdy duoc ban 1a
mot ngudi c&n than, biét chau chudt. Birng dé ho thay nhing
gl ban ty danh gia vé kha nang tin hoc van phong clia minh
trong CV la “Thanh thao” 1a diéu khong ding. Tt cach trinh
bay, can I€, dan dong,....ciing khién CV cula ban tréng thoang
hon, sang sua hon, cé tinh khoa hoc hon. Nha tuyén dung sé
danh gia cao ban hon day, vi ho chi nhin qua CV cua ban trong
vai giay thoil

Phan thong tin ca nhan: Thong tin ré rang, dam béo dung yéu
cau cta Nha tuyén dung. (Cac ban luu y, mot s6 Ngan hang
dung phan mém sang loc thong tin ca nhan nén néu chiéu cao
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CV Ngéan hang thuong
c6 mau sén, nhung
dtrng vi thé ma chu

quan, nén chinh chu
nhéat c6 thé, vi né 1a bd
méat cla ban!

hodc bang cdp cua ban khéng ding véi yéu céu cia Nha
tuyén dung thi ban co thé bj loai CV ty déng. Vi vay, néu chi
don thuan 1a chiéu cao (VD: Nha tuyén dung yéu cau vai vj trf
GDV phéi cao 1m60 ma ban chi cao 1m58 thi hay manh dan
dién 1m60 - vi trén thure té€ chénh 1éch 2cm khong nhiéu, néu
khi phdng van bi hdi ban hoan toan co thé tra 1&i duoc tai sao
ban lai lam thé&. Con tat nhién, néu bang c8p cua ban khong
du thi nén tim vi tri khéac)

Phan théng tin vé kinh nghiém lam viéc: Nhiéu ban sinh
vién ban khodn minh chi md&i ra truong, chua tirng lam viéc
trong Ngéan hang thi ghi gi vao muc nay: Burng ngai, hay chon
loc nhirng cong viéc (bao gbm ca viéc lam thém bén ngoai) ma
ban cam thdy rang né gan nhét vai vi tri cla ban hodc qua
cong viéc do ban thdy ban than tu cé thém kinh nghiém co
lién quan mang tinh chat bd tro cho vi tri ban trng tuyén dé ghi
vao muc nay.

Luu y: Néu ban cé quéa nhiéu cong viéc, hay chon loc ghi toi
da 3 kinh nghiém thoi nhé, dirng dé Nha tuyén dung thdy ban
Om doém qua nhiéu viéc, vi du gi, néu ban la sinh vién, viéc hoc
van la trén hét.

Néu cé thé, thay vi chi md ta cong viéc theo y&u cau clia Nha
tuyén dung, ban nén néu mot s6 thanh tich da dat dugc hodc
kinh nghiém tu duc rut ra trong qua trinh thurc hién céng viéc
dd (néu co).

V&i cdng tac Boan ddi & trrdng cling vay, ban hoan toan cé
thé ghi nhan ching trong phan kinh nghiém. Nha tuyén dung
s& danh gid kha nang hoa déng vao méi trudng tap thé cong
voi mot s6 k§ ndng cla chinh ban khi tham gia vao céac hoat
dong tap thé do. Ngoai ra, cac Ngan hang ngoai viéc Kinh
doanh, Ngan hang nao ciing cé nhirng hoat déng tap thé cla
minh, vi thé néu ban tham gia nhiu cac hoat dong tap thé
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CV Ngan hang thuong cling sé la lgi thé. Tuy nhién, clng gidng nhu kinh nghiém lam

c6 mau san, nhung viéc, ban khong nén ligt ké quéa nhiéu.
dtrng vi thé ma chu

quan, nén chinh chu Phan thanh tich hoc tap, bang cap: Néu ban co thanh tich

nhét c6 thé, vi né 1a bo trong hoc tap (VD duogc sinh vién gioi, giai nghién clru khoa

mat cta ban! hoc...) hdy ghi nhan ching. Ngoai ra, phan bang cdp, mot s8
Ngan hang yéu cau ban ghi ré loai t6t nghiép, diém t&t nghiép.
Néu chua ¢ bang, chua cé diém cudi cling, hay manh dan
ghi diém du kién kém theo chr (du kign) bén canh. Nha tuyén
dung ludn hai ldong véi cac ghi nhan nay cla ban.

Phan thong tin diém manh, diém yéu: Phan nay cing la
mot trong nhirng phan Nha tuyén dung rat hay “dé y”. Birng
qué “that tha” trong viéc ghi nhan diém manh, diém yéu. C6
géng tim diém tuong déng gitra diém manh va yéu cau vé
cong viéc, ky nang cla vi trf ban dang tng tuyén. Khi ghi nhan
diém yéu, ¢ ging dua ra nhtrng diém yéu khong anh huéng
dén vi trf tuyén dung. Néu méc phai cac diéu nay, kha nang
ban sé& bj soi va cé kha nang ban sé gap khé khan khi giéi
quyét cac cau hdi phong van clia Nha tuyén dung.

Phan théng tin khac:

Ban c6 quen ai lam viéc trong Ngén hang khdong? Bung nghi
day la cau hdi mang tinh chéat “nhay cam” ban nhé. Néu ban
c6d ngudi quen dang lam trong Ngan hang ban dang Ung
tuyén, déng nghia véi viec néu can Nha tuyén dung co thé
tham khao théng tin vé& ban moét cach nhanh chéng, déng thoi
(cé thé) Nha tuydn dung ght rang ban sé& sém thich nghi vo&i
maoi tridng cla ho hon nhirng ban khéac .

MUrc luong dé nghi: V&i sinh vién méi ra truong thi muc nay
t6t nhat ban nén dé tréng hoac ghi “theo quy dinh ctia Ngan
hang”. Vi khi ban 1a t& gidy tréng thi rat kho dé co thé thuong
lrong luong véi Nha tuyén dung.
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Ghi nhé quan trong khi viét CV: Burng copy - mdi CV ban nén
tur viét tor ddu, ké& ca khi khong cé gi mai, chi khi ban tu viét thi
ban maéi “ngdm” chinh CV clia minh, va cac CV sau sé dan
hoan thién va “hay” hon CV truéc!
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LOT KHUYEN SO 3: GU'I CV MOT CACH CHUYEN NGHIEP
C& ngd giri CV don  Hang ngay, Nha tuyén dung nhan ca nghin CV vi thé, ding dé
gian 1a giri mot email - Nha tuyén dung phat cau vé email giri CV clia cac ban. Hién
rdt don gian. Tuy  nay, hinh thtrc nhan CV qua email [a mét trong nhirng hinh
nhién, trén thuc 1€ ¢ 14t phd bién - no rét d& cho g vien nhung doi khi lai
nhi:éu baf] ) IoaNi e Y\' lam cho cac ban mat diém. Trude khi glri CV, ban nén chd v:
nhirng ly do rat ngo
ngan. Néu muén & Email: Nén sir dung email chuyén nghiép theo tén. Vi du minh
thérjh nh,?n YiéAn hoa: Néu ban tén Tran Pang Hoan, hay lap mot email dang
chuyén nghiép thi tap , N N . o
S SV See e nhu: hoantd@gmail.com hoac tuong tu vay — khéng nén su
chuyén nghiép 1a mot dung hom thu dang: hoanhihung@gmail.com hoac
hanh dong t6t dé luyén depjaikute@yahoo.com ... hodc cac dang tuong tu mang tinh
“giai tri’.
File dinh kem: Hay dat tén file CV cla cac ban theo dung quy
dinh clia Nha tuyén dung (Vi du: Nha tuyén dung quy dinh tén
file CV dang: NguyenVanA_Vi tri ung Tuyen_Khu vuc lam viec,
néu ban tén la Tran Bang Hoan dang Ung tuyén vi tri QHKH tai
Ha Nbi thi phai ghi 1a: TranDangHoan_QHKH_Hanoi) Moi sy tur
thay ddi t&n file theo y thich cla ban déu co thé lam Nha tuyén
dung khoéng hai long.
Nhiéu ban cho réng, minh cé nhiéu bing cdp va dé ching
minh diéu d6 minh dinh kém toan bo file bang cdp do. Nén
nhé: Néu Nha tuyén dung khdng yéu cdu thi ban khong can
phai lam diéu dé. Dung lvgng mail trong Ngan hang cé han
nén nhirng mail dung luong qué cao hoan toan co thé bj hé
thdng t&r chdi nhan.
Tiéu dé, than mail: Durng glri mot email khi ching khong cé
tisu d&. Néu Nha tuyén dung yéu cau dét tiéu dé theo mau,
hay tuan thd, con khong nén dung céc tiéu dé lich sy, nha
nhan (VD: Bon xin trng tuyén vi tri Quan hé Khach hang tai Ha
NOi).
Than email cling vay, dirng bd tréng than email, hay viét mot
email c6 day du md bai, than bai va két bai ngan gon (bao
Trung tam Dao tao Nghiép vu Ngan hang Tai chinh UB Academy https://ub.edu.vn
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Clr ng&d gri CV don
gian la gri mét email -
rdt don gian. Tuy
nhién, trén thuc té
nhiéu ban bj loai CV vi
nhirng ly do rat ngd
ngan. Néu mudn tr&
thanh nhan vién
chuyén nghiép thi tap
gli CV sao cho
chuyén nghiép la mot
hanh déng t&t dé luyén

gém: Kinh glri: ... Néu ly do ¢ng tuyén; Cam on Nha tuyén
dung da quan tdm va hen hoi &m). Khdng can qué cau ky than
email vi Nha tuyén dung khéng c6 nhiéu thoi gian doc kY,
nhung tuyét déi cting khong dé tréng (tror khi do 1a yéu cau
clia nha tuyén dung).

Thoi diém giri mail: Hay c8 gdng glri email cang sém cang
t6t, dirng doi gan dén hét dot tuyén dung mdi giri. Vi nha
tuyén dung hoan toan c6 thé td chirc thi trudc néu cé du s
luong CV glri vé. Trong mot s trrong hop qua tai, ho con
dong ludn viéc nhan CV.

Meo nhé khi gtri mail: Nén tu bce email giri nha tuyén dung
vao chinh email ctia ban dé biét chdc email da duoc guri, dé
phong trudng hop email bj 16i 1) Meo nho nay gilp ban tyu tin
va chac chan dugc rang email clia ban da duoc guri di.
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LO1 KHUYEN SO 4: CHO DO’1 HOI AM MOT CACH TICH cuC

Gia sir truong hop
Xau nhat ban bj loai
CV, thay vi bubn
chan hay xem lai CV
da gtri, ty rat kinh
nghiém cho minh 1a
cach hoc t6t nhat!

Sau khi giri CV, ban hay kién nhan chd doi Nha tuyén
dung théng béo. Trong qué trinh chd doi, nén chuén bj
t6t kién thirc san sang tham gia vong thi viét. N&u thay
dén han ma Nha tuyén dung khong cé thdng bdo, hay
nhe nhang lién hé Hotline dé hoi tham tinh hinh. Tuy nhién,
cling dirng vi néng voi ma lién tuc goi dién hoi tham mot
cach qua murc céan thiét, khong loai trir kha nang ban sé
lam Nha tuyén dung phét céu vi ban.

Mot didu luu y nita: C6 thé ban ndp nhidu CV vi thé, hay
lap cho minh moét file theo ddi (nén sir dung excel) dam
bdo ban co thé update duoc tién dd cua tirng CV déa guri,
tranh nham lan.

Trong thoi gian nay, ban nén thudong xuyén kiém tra email,
dién thoai ludn trong trang thai nhan cudc goi. Noi chung,
ban trong tu th& chién binh chuén bj s&n sang ra tran bat
ky IUc nao.
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LO1 KHUYEN SO 5: CHUAN BI KY LUO'NG CHO KY THI VIET

Thi viét la vong thi
khong thé thidu ddi véi
nhirng ban chua co
kinh nghiém Ngéan

hang. Bé vuot qua nd
khéng kho, nhung doi
héi ban phai 6n luyén
tich curc va nghiém tuc!

Cac Ngan hang, dac biét la khéi Ngan hang TMCP hién dai
ngay nay thi viét khong qué kho. Kién thirc thuong & mirc do
kién thirc co ban cac ban hoc trong trudng Pai hoc. Tuy
nhién, ctng can luu y: Hién nay cac Ngan hang hoi rat nhiéu
vé k¥ nang va kién thirc xa héi. Vi vay, cac ban nén tham
khao dé thi tai cac website uy tin (VD: http://ub.com.vn) va tu
cap nhat kién thirc xa hoi, thuc hanh ky nang da dugc hoc.
Ngoai ra, vong thi viét la vong co ty 1& canh tranh khéc liét
nhat, tiém an nhiéu rdi ro nhat. Gid slr, trong mot dot tuyén
cla mdt ngan hang Ién, chi tiéu la 200 Chuyén vién Quan hé
Khach hang ca Ca nhan va Doanh nghiép. Téng s6 hd so ndp
vao khoang 3.500, sau khi so loai ho so, 2.700 irng vién dugc
chon vao vong test. Sau khi két thiic vong test, chi con khoang

700 Wrng vién lot vao vong phong van. Vong thi da loai khoang
2.000 trng vién! Tai sao lai loai nhiéu nhu vay? Vi ngan hang
thuong cd moét ty 16 tiéu chudn, ty 16 1:4. Tt 13, ngan hang
thudng chi 18y gdp 4 1an chi tiéu vao vong phong van, bat ké
sO lrgng ndp ho so va tham gia thi la bao nhiéu. Vi vay, mac
du dé thi khdng qua khoé, nhurng can 6n tap moét cach hiéu qua
dé dam bao, két qua cla ban t6t hon phan Ién d&i thd canh
tranh.

Ba6i vé&i nhirng trng vién khong dugc hoc didng chuyén nganh,
ban than cac ban hoan toan cé thé qua duoc vong thi viét néu
chudn bj t6t. Cac ban chi cdn mua gido trinh chinh thdng tai
cac Truong BH ¢ chuyén nganh dao tao phu hop (nhu Hoc
vién Ngan hang, Hoc vién Tai chinh, DH KTQD, BH Qudc Gia
...) tu hoc. Luu y, khi hoc, can trong tam vao vi tri minh thi
tuyén (VD: U'ng vién Ung tuyén vj tri QHKH thi can xem ky
phan Tin dung — Cho vay, quy trinh tin dung, céc kién thirc vé
Nghé tin dung, ky néng céan thiét cho nghé .. ). Trong qua trinh
hoc, cac ban nén chu dong trao déi cling ban be, thay cd.
Trong truong hop cé diéu kién va khong cd qué nhiéu thoi
gian dé chuén bi, cac ban cé thé tham khdo cac khéa hoc
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Thi viét la vong thi
khong thé thidu ddi véi
nhirng ban chua co
kinh nghiém Ngéan

hang. Bé vuot qua nd
khéng kho, nhung doi
héi ban phai 6n luyén
tich curc va nghiém tuc!

Luyén thi va dao tao trude tuyén dung (hién ub.edu.vn dang
co6 chuong trinh nay).

Kién thirc trong truong dai hoc, nhiéu ban sinh vién suy nght
rang sé& khong 4ap dung nhiéu vao céng viéc, cho rang cac
Ngan hang s& dao tao lai nhung thuc té€ khong phai vay.
Chung 1a nén méng, dé khi duoc Ngan hang dao tao thém,
chuyén sau hon, cac ban coé thé tiép thu, Nh hoi duoc céac
kién thirc mdi. Hon nira, doi vai vong thi viét, day lai la diéu rat
quan trong!

T cac mdn hoc co ban nhu Kinh té vi mo, Kinh t& Vi mo, dén
cac mon chuyén sau hon vé khéi nganh Tai chinh — Ngan
hang nhu Tai chinh doanh nghiép, Tai chinh Qudc té€, Tin dung
Ngan hang, tai tr¢g dur an, Thanh toan qudc té, K& toan doanh
nghiép, k€ toan ngan hang, Phéan tich tai chinh doanh
nghiép,...tat ca déu co trong dé thi cla hau hét cac Ngan hang
hién nay.

Luu v réng: Cac Ngan hang hién tai hdu hét déu thi tuyén dang
kién thire tdng hop. Ngoai nghiép vu, kién thirc xa hoi, ky
nang — cac van dé khac nhu 1Q, Tiéng Anh ciling dugc cac
Ngan hang dua vao ndi dung thi tuyén. Nhtrng mén nay céc
ban hoan toan cé thé tu luyén duoc (thuc t& dé clia cac Ngan
hang dang nay ciing chi 13p di lap lai — khéng c6 nhiéu ddi
mai). Céach ra dé chira dung céc cau hdi vé k§ nang, kién thirc
thuc t6 dé dam bao cong bang cho (ng vién, trong dé, &rng
vién la sinh vién mai t6t nghiép sé co loi thé vé cac cau hoi
nghiép vu khi kién thirc trong trudng dai hoc con dang néng
héi, irng vién da t6t nghiép mot dén hai ndm hodc 1au hon sé
co lgi thé vé cac cau hdi tinh hudng, ky nang thuc té trong
cdng Viéc.

Baéi véi phan Tiéng Anh, ngoai 1 s6 Ngan hang yéu cau cao vé
trinh d® ngoai ngl, thé hién trong dé thi viét, nhu
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Thi viét la vong thi Vietcombank, hay 1 s6 chuong trinh riéng clia mot sé ngan
khong thé thiéu di véi hang TMCP nhu NGO cla Techcombank, Young Leaders cla
Ehing ﬁfn C’:uf‘ o0 Maritime,...thi nhin chung, cac ban chi can dat trinh do Tiéng
inh nghiém Ngan . : A s
Fanal BaiotalanG /?\nh O muc 700 — 750 Toeic hay 5.5 — 6.0 IELTS la c6 thé lam
khong kho, nhung doi on. V&i cac ban sinh vién, diéu nay la khong kho, phai khong?
héi ban phai 6n luyén P&i véi cac ban cd mong mudn vao Vietcombank, hay chuén
Win G 2 i (U] bi cho minh mét vén tiéng anh that chic nhél
Vé phan IQ& EQ, hau hét dé thi cac ngan hang déu cé, dac
biét Ia Techcombank chang han. Cac ban cé thé luyén tap lam
IQ trén céc trang web online, hay |dy tai liéu lam IQ trén chinh
trang ub.com.vn cac ban nhé!
Ngoai ra, trong dé thi clia cac Ngan hang con dé cap dén céac
van ban quy dinh ctia NHNN, nhu Luat cac TCTD, Quy dinh vé
d&ng ky giao dich bao dam.,.... Cac ban nén chu dong tim hiéu
va nam virng cac van ban nay nhé!
Trung tdm Dao tao Nghiép vu Ngan hang Tai chinh UB Academy https://ub.edu.vn
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LO1 KHUYEN SO 6: BINH TINH CHINH PHUC VONG PHONG VAN

Thong thudng chi cé
30% trng vién qua
vong thi viét duoc
chon vao vong phong
van - vi thé hay tran
trong co hoi, ban da
céan dich 70%!

Chac han ban sé rat vui khi nhan duoc két qua da qua vong
thi vit. Mot phan nd Iyc cla ban da duoc dén dap xing
dang. Tuy nhién, dirng ngl quén trén chién thang ban dau,
ban can nhé: Ban chua db vao Ngan hang! Viéc cla ban bay
gi®& 1& can chudn bj t8t nhat cho méc cudi cling: Phong van!
Vong phoéng van sé la vong quyét dinh thanh bai cla céc ban
trong sudt ca qua trinh chuén bi, 6n luyén. Vi vay, du ban cé tai
dén dau cling khéng nén chu quan.

Pé cod mdt vong phong van t6t, cac ban nén thuc hién cac 101
khuyén sau day:

Chuan bi vé tam ly: Khac biét hoan toan so véi cac vong thi
trude do. Tai vong phong van, ban phai déi mét véi Nha tuyén
dung mét cach truc tip. Tam ly héi hdp, run so 1a tam Iy phd
bién. Tuy nhién, ban cting khdng nén qua lo 1&ng, hau hét cac
Nha tuyén dung déu kha céi mé, ho thudng cho phép ban ndi
nhirng gi ban biét trude khi hdi ban cac cau hoi khac. Vi thé,
ban can chudn bj ky nhtrng phan cé thé tu chudn bi duoc -
bai gi¢i thiéu ban than la mot vi du.

Chuan bi bai gi&i thiéu ban than: N&u ban chi nght va néi, cac y co
thé bi s&p x&p 16n xdn, khdng logic. Vi thé gidi phap an toan 1a hay
Vit mot bai gidi thiéu ban than ngan gon (it nhat néu duoc tén, tudi,
trinh dé hoc van, mong muén clia ban than — cé thé cé them phan
kinh nghiém 1am viéc, diém manh pht hop v&i vi tri Nha tuyén dung
dang tuyén dung ...). Sau khi viét xong hay tap di tap lai trudc guong
nhiéu 1&n cho thuan thuc, khong vap vap. Nha tuyén dung sé hai long
hon néu mot trng vién co thé tu gi¢i thiéu ban than — ty ndi nén

mong mudn clia minh mot céch trdi chay.

Chuan bi vé trang phuc, dién mao: Nhan vién Ngan hang —
déc biét doi véi cac vi tri tiép xdc trure tiép vai Khach hang néu
cac ban dé y sé thay, ho ludn c6 mdt hinh thire tuoi tré, day
strc s8ng dac biét la rat gon gang, chuyén nghiép. Vi thé, dé
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tr& thanh moét trong s6 ho, ban cting nén cé nhirng thay doi
twong dong, khéng qua cau ky nhung cling can chin chu,
sach sé. Bau téc nén gon gang, khong nén nhudm mau la.
Quéan 4o nén theo format cong s&, tranh viéc sir dung trang
phuc dao phd, do ngul, db di choi cong vién... cho cac cudc
phong van.

Ngoai trang phuc, ban nén gitr cho minh modt vé ngoai sach
S8, ty tin, khong sir dung nudc hoa mui la/nang va cling
khong dé cé mui co thé (néu cd). Nha tuyén dung co thé sé
nhin ban v&i céi nhin khac néu ban vi pham céc diéu trén.
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LO1 KHUYEN SO 7: NEU PU'O'C GOI PHONG VAN - HAY PEN SOM

Plng gir 14 tac phong Né&u ban dugc hen 9h00 cé mat dé phong vén, hay ¢ gang
cén thiét ctia mét Nhan dén sém it nhat tir 10 dén 15 phat dé cé thdi gian chinh dén
trang phuc. Viéc dén sém khong chi thé hién su chuyén
nghiép cla ban ma con thé hién ban 1a mot nguoi co thai doé
cdu thi va nghiém tuc v&i cong viec ban dang Ung tuyén.
Pirng dé dén gi hen, Nha tuyén dung goi khong thdy ban
dau. Néu vi ly do bat kha khang, hay goi dién bao cho Nha
tuyén dung biét va xin phép hen lich ngay sau do.

vién Ngan hang

Khong chi thé, dén sém con gitp ban cé tam ly thodi mai, tu
tin. Ban hoan toan cé thé tranh thi “ngdm nghia” noi lam viéc
tuwong lai, tro truyén vdi cac irng vién khac hoac vao WC tu
chinh trang dau téc trang phuc sao cho tu tin nhat.
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LOI KHUYEN SO 8: TRUNG THU'C & CAU THI TRONG U'NG XU’

Trung thuc sé gidp ban Purng tim céach Itra d6i Nha tuyén dung, ho thira théng minh va
thoai mai khi tra 16, noi kinh nghiém dé danh gia bat ky déng thai Itra d&i nao cla ban.

dung cautraloiselogic /s sinh vien mai ra trudng cang nén déc biét chu v didu nay.
va dé chap nhan hon.

A it NTD) e3 Trong qud trinh phdng van, Nha tuyén dur]g sé cé rat nhiéu
thdy dé chiu khi noi cach “thir tai” cla ban, vi thé, du Nha tuyén dung cé ndi g,
chuyén vai ban, ddy hay ludn gicr thai do Cau thi.

chinh & cach tao thién

cam voi NTD. Thé nao 1a mot thai do cau thi? Thai do cau thi thé hién thong

qua clr chi, nét mat, cac trao doi thong tin va phan (rng cla
ban d&i v&i cac van dé Nha tuyén dung trao ddi. Birng tim
cach phu dinh hay bac bd v kién clia Nha tuyén dung, néu biét
ho thir, biét chadc minh ding hay nhe nhang giéi thich. Truong
hop minh sai, nha tuyén dung gép vV, hdy chan thanh nhan su
gop y cla ho bang mot thai do tiép thu théng qua clr chi, [0
ndi (durng ndi vai ho rang: Vang — em sé& xem xét y kién cla
anh/chi).

DU ban ¢6 gidi d&n dau — du biét rang ching ta dang ban stc
lao déng, ching ta va nha tuyén dung binh ddng, thuan mua
vira ban nhung ban nén nhd: Ban la ngudi dang di ban va
Nha tuyén dung la ngudi mua, vi thé nhiém vu clia ban la dua
thong tin sao cho khéo dé ban dugc gid nhat chir khong phai
ban theo phuong thirc “chdo chiri”. Hay kiém ché néu bi Nha
tuyén dung “van veo” qua da!
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LOI KHUYEN SO 9: SU DUNG NGON NGU' CO’ THE & QUAN SAT

Nguoi théng minh, cé
kha nang giao tiép tot 1a
ngu i bigt 1dng nghe

gop y va chu y quan sat
théi doé cla nguoi khac
khi minh nai.

“Body Language” 1& mét cum tir thé hién viéc giao tiép théng
qua cac hanh déng clia co thé. Trong phéng van vao Ngan
hang, dé tang tinh thuyét phuc cac ban nén chl déng st dung
phuong phap nay. Birng dé tay cla ban dudi gdm ban hoadc
chi biét vo vao nhau trong sudt qua trinh phdéng van. Hay s
dung chung mét cach théng minh dé minh hoa cho nhirng
diéu ban dién dat. Khong phai ai cling lam duoc diéu nay, tuy
nhién ban hoan toan co thé 1am duoc néu ban tap luyén va
that sy hiéu van dé ban dang trinh bay.

Tuy nhién, luu y khdng st dung ngdn nglt co thé mot céch
qua da (str dung lién tuc v&i cac clr chi vd nghia), néu st dung
qué da sé phan tac dung, mot s6 NTD ¢ thé danh gia rang
ban chi giéi “chém gid”.

C6 thé ngdn nglr co thé (tay) ban chua thanh thao, nhung cé
mot ngdn gl co thé ban hoan toan cé thé lam duoc: B la
nu cuodi. Mot guong mat rang r&, day strc song véi nu cuoi
ludn thuong truc trén moi la Igi thé Ién cho ban (tat nhién —
loai trir mot s6 truong hop ngoai 18). Vi thé, khdong nén qua
cang thang ma quén mét nu cudi trong qua trinh phdng van.

Trong qua trinh phdéng van, ngoai viéc tu diéu ti€t ban than,
cac ban cling can phai chi y quan sat thai do clia Nha tuyén
dung dé tu didu chinh hanh vi ctia minh (VD: Nha tuyén dung
t& v& khd nghe ban noi — hay diéu chinh &m luong; Nha tuyén
dung dang vui vé hao hirng véi ban — ban ¢cé thé dién dat van
dé theo ngdn tlr vui vé, hoat bat; Nha tuyén dung nghiém nghi
- ban nén dung muc, khéng nén bon cot qua da ...).

Nén nhé, néu hdi dong phong van cé 5 ngudi, chi cd 1 nguoi
hdi ban, thay vi viéc chi biét nhin duy nhat nguoi do, hay chi y
quan sat cac thanh vién khac (t&t nhién van gitr trong tam 1a
ngudi hoi) dé thé hién tu ton trong t8i thidu. Boi khi ngudi hai
chua chac da la ngudi quyét dinh nhan ban vao Ngan hang.
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LO1 KHUYEN SO 10: NG XU’ LINH HOAT

V&i nhitng cau hoi Ngoai trtr cac cau hoi vé kién thirc, cac cau hdi khac véi muc
“ngoai 18" - diing déndo  diich thir ky ndng, thir phan trng clia U'ng vién, cac ban khong
tim cautra ol ding, e~ nan qua cau né viéc tra 167 ding sai. Hay ndi theo cach nght
tha long, thoai mai va tra ) N 2 ~ s o . ,

o e il o G, cua ban. Nha tuyén dung sé danh gia tinh logic, hop ly trong
théng minh nhat. Boikhi  van dé ban trinh bay hon 1a danh gia xem ban cé tra 1oi theo
‘hai hude hom hinh”sé  ding y cla ho khong. Néu ban cé céch gidi quyét mdi la,
2. G ©ETE] G BRI thdng minh thi s& 1& mét diém cong 1én cho ban.

Nén nhé, néu gép tinh hudng khd qua, can suy nght hay xin
phép suy nght trong gidy lat. Trudng hop van khoéng tra 1o
duoc ban cé thé xin goi v. Trudng hop da goi y nhung van
khong tréa 101 dugc thi nén manh dan thira nhan van dé do
nam ngodi sy hidu bist clia ban va khong quén hira ngay sau
khi phéng van xong sé tim hiéu ky vé van dé do.

C6 nhiéu cach dé han ché tinh hudng khé trong phdéng van,
trong doé cach phd bién nhat 1& tu tao cho ban than nhing noi
dung khoi goi su 1 mo cta Nha tuyén dung va ludn ludn
chudn bj s&n tinh than Nha tuyén dung sé hdi cac cau hdi xoay
quanh ndi dung CV clia ban (dang nhu: tai sao lai thé, tai sao
thé nay ma khong phai thé kia ...). Tuy nhién cing nén chuan
bi s&n tdm ky, hién nay cac Nha tuyén dung doi khi rat thich
pha cach nén dobi khi s& khong hoi theo bat ky kich ban nao
ca. Roi vao truong hop nay — hay binh tinh tra &1 cac cau hoi
ctia Nha tuyén dung, dirng to ra Iing ting hay bat ngd vé diéu
nay. Khi dé, Nha tuyén dung sé& &n tuwong vé ban.

Trung tam Dao tao Nghiép vu Ngan hang Tai chinh UB Academy https://ub.edu.vn


https://ub.edu.vn

Cam nang thi vao Ngéan hang (version 1.0) - 11 16*i khuyén dau tién 20/26

LO1 KHUYEN SO 11: DANH CHO SINH VIEN CHU'A TOT NGHIEP

Purng bd qua bét ky co Hay tham gia ky thu-c tap tai ngan hang hoac tim kiém co’
hoi hoc tap nao, dac héi 1am céng tac vién cho ngan hang

biét 1a co hdi hoc kién
thirc thurc té. Sé that Chuong trinh thyc tap cla sinh vién la mét giai doan
tuyét néu ban vira co 2 e e a R A Y R

P e o chuyén tiép gitta moi trurong hoc tap voi moi truong thuc
tam bang gioi, vtra co . ' ] - '
kién thire xa hoi, von tien. Muc tiéu cua chuong trinh thuc tép la tao diéu kién

song, frai nghigm thire cho sinh vién cé co hdi co xat voi thye té, gan két nhirng

i;h;?gung yeu cau ly thuyét da hoc trong trudng véi moi trrdng hoat dong,
kinh doanh thuc té trong ngan hang. Mdi chuong trinh
thuc tap déu nham rén luyén cho sinh vién kha nang tu
duy, irng dung kién thirc da hoc va céap nhéat nhirng kién
thire, ky nang moi danh cho cbng viéc. Sinh vién c6 co
h6éi ndng cao tac phong lam viéc chuyén nghiép qua qua
trinh hoc, rén luyén kha nang lam viéc doc lap, tinh than
lam viéc nhom, k§ nang giéi quyét van dé va ky nang giao
ti€p hiéu qua trong cong viéc.

Sau khi hoan tat mot cong viéc thuc tap, cac ban sinh
vién s& rat ra duoc nhiéu bai hoc qui bau bd sung cho
von kién thirc va ky nang cla minh cting nhu gidp cac
ban x&c dinh va chon lya t6t nhat cho nghé nghiép tuong
lai. Day chinh la budc khdi dau cho con dudng nghé
nghiép cla cac ban.

Hién nay c6 kha nhiéu ngan hang té chirc tuyén thuc tap
vién, thyrc tap vién tiém nang hudng dén doi tuong la cac
ban sinh vién nam cudi thudc céac trudng Pai hoc/Cao
dang kh&i nganh kinh té, tai chinh — ngan hang,... Pot
tuyén thuc tap sinh moé phdng quy trinh tuyén dung nhan
vién chinh thi{rc clia ngan hang, bao gdbm céc vong: so
loai h6 so, thi tuyén va phong van. U'ng tuyén dot tuyén
thure tap sinh clia cac ngan hang sé mang lai cho ban rat
nhiéu loi ich thiét thuc.
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SR e dte  Thir nhat, ban s& duoc lam quen va&i quy trinh tuyén

héi hoc tap nao, dac dung clia ngan hang, tir budc dién CV dén thi tuyén va
biét 12 co hoi hoc kién , M o s o e i N
thire thuc 16, S8 that phong van. Tr do, ban sé tich Iy dugc mdt von kinh
tuyét néu ban vira co nghiém kha kha vé cac vong nay va khéng con bd ngéd
tdm bang gii, vira co khi budc vao dot tuyén chinh thire.

kién thirc x& hoi, von
s6ng, trai nghiém thuc Thir hai, ban sé c6 diéu kién dé xin so liéu, thdng tin vé

té theo ding yéu cau

¢ don vi noi minh thuc tap dé hoan thanh bao cao thuc tap
cua NTD

va/hodc luan van (khda luan tét nghiép), gilp ban chu
dong hoan thanh “nhiém vu” clia ky hoc cudi mdt cach
thuan loi.

Thir ba, ban sé c6 co hdi trai nghiém moi trurdng lam
viéc thuc t€ trong ngan hang, quan séat phong céch lam
viéc, van hda cong s&, céach giao ti€p gitra dong nghiép
vGi nhau, gitra sép véi dong nghiép, gira nhan vién ngan
hang véi khach hang; tim hiéu ky hon vé& cong viéc cua
cac vj tri, phong ban va cac chirc danh trong ngan hang;
nhirng ky nang céan thi€t cho tirng vi tri cong viéc. Ban
cing s& duoc hudng dan bdi mét anh/chi nhan vién
ngan hang, duoc trurc tiép lam mot sd cdng viéc thuc té.
Nhirng diéu nay sé gilp ban nhanh chéng thich nghi véi
moi trudng mai khi tré thanh nhan vién chinh thirc trong
ngan hang sau nay. Ban cling sé nhan dién tot hon xem
minh thurc sy phu hop vaéi vi tri nao. Cac ngan hang ngay
cang y&u cdu cao vé tiéu chudn tuyén dung, khong chi vé
kién thirc, k§ nang trong trudng dai hoc ma con 1a kinh
nghiém thurc t&, k§ nang gitip bd tro cho cong viéc. Ngay
ca khi ban khong dugc giao nhiéu viéc, hay chi dong
quan sat, hoc hdi chir dirng ngdi mét chd. Nhirng cong
viéc trdng chirng don gian nhu sir dung may photocopy,
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Pirng bo qua bt ky co may fax, pha tra,... cling sé gilp ich cho ban rat nhiéu

héi hoc tap nao, dac trong cong Viéc sau nay.

biét 1a co hdi hoc kién

thirc thyc t6. Sé that Thir tw, nhiéu ngan hang cé chinh sach gitr lai nhirng
LD S T e sinh vién thuc tap co thanh tich xuat séc trong thdi gian

thuc tap. Néu ban thé hien mot thai do tich cuc, xéng

tdm bang gidi, vira co
kién thirc x& hoi, von
s8ng, trai nghiém thuc xa0, nhiét tinh trong céng viéc, ham hoc hdi va hoan

té theo ding yéu cau

o NTD thanh hiéu qua céc cdng viéc dugc giao, ban hoan toan
cua

c6 co hdi tré thanh nhan vién chinh thirc cia ngan hang

ngay sau ky thuc tap. Ban da kiém dugc mét viée lam tot
tir rdt sém, trong khi ban bé ban nhiéu ngudi van dang
kha “thd o” vai viée tim viée, cd ngudi dang ngéap dau véi
khoa luan tot nghiép, cd ngudi lai tranh thd nghi xa hoi
sau quang thoi gian hoc tap dai hoi, véi tam ly day la thoi
gian ranh rdi nhat ma minh con cé thé co.

Th&r nam, ngay ca khi ban khéng dugc gitr lai, ban cling
sé& c6 loi thé khdng nhd khi (rng tuyén vao ngan hang ban
da tirng thuc tap hoac ké ca nhirng ngan hang khac. Mot
s6 ngan hang c6 chinh sach céng diém wu tién cho trng
vién da tham gia ky thuc tp tai ngan hang trong vong thi
Viét. M6t s6 tham chi con wu &i cho (rng vién dén thang
vong phéng van. Tai vong phong van, véi nhirng tréi
nghiém thuc t€ ma ban cd dugc, ban sé gay an tuong
voi hdi dong phong van.

Lam cbng tac vién cho ngan hang cdng la mét lya chon
t6t dé tich Ity kinh nghiém. Dot tuyén cdng tac vién sé
cho ban nhirng kinh nghiém ban dau vé viéc dién CV va
phéng van (thudng cac ngan hang khong té chirc vong
test khi tuyén CTV). Khi tr& thanh CTV cho ngan hang,
ban s& cé co hdi duoc dao tao hodc hudng dan vé san
phdm cla ngan hang, cach tim kiém khéach hang, chao
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SR iee  ban san phdm. Ban sé& duoc giao chi tiéu v& doanh s6, &

hoi hoc tap nao, dac mot mire do phu hop véi quy thoi gian va diéu kién cla
bigt 13 cor hoi hoo kién ban. Néu biét cach can ddi hop Iy gitra viéc hoc va viéc
thirc thuc té. Sé that R o R P9 O o

tuyét néu ban vira co lam thém, ban sé tich 10y thém dugc nhiéu kinh nghiém,
tdm bang gidi, vira c6 k§ ndng, cac m&i quan hé va kiém thém mot khoan thu

kién thire xa hoi, von
soéng, trai nghiém thurc
té theo dung yéu cau
clia NTD

nhép tir cdng strc clia chinh ban than.
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THAY CHO LO'I KET

Vao Ngan hang — thyuc sy khong khd néu ban cé mot quyét
tam dd 1&n va mot phuong phép hiéu qua. Bé thanh cong véi
sur nghiép cua moét Bankers, chiing ta phai luén biét minh 1a ai,
cong viéc minh lam la gi, ching ta dugc gi, méat gi tir cong
viéc do.

Hay yéu thich cong viéc minh dang lam thay vi chi lam nhirng
cong viéc minh thich — néu thdm nhuan duogc tu tudng nay,
v&i bat ky cong viec ndo cac ban déu ciing co thé thanh cong!

* % K kK

Cam nang Thi vao Ngan hang duoc bién soan bdi Chuong
trinh EasyBankers “Luyén thi va Dao tao trwé'c tuyéh dung vao
Ngan hang” t5 chirc bdi Trung tam Dao tao nghiép vu Ngan hang
Tai chinh - UB Academy (Gidy phép dao tao s6 6407/CN-
SGD&BT do S& Giao duc TP. Ha Nbi cép)

NEu can tr¢ gilp, hay lién hé véi chidng toi:
Van phong UB - Tang 7,8 S6 273 Boi Can — Ba Binh — Ha Noi
bién thoai: 04.3999.2518 , Hotline: 04.3232.1999

Email: info@ubgroup.vn Website: http://ub.edu.vn

Website Cong dong Ngan hang U&Bank: http://ub.com.vn

Chung t6i lubn sén long hé tror moi cdu hdi cda ban trong gior
hanh chinh cac ngay trong tuan (t&r Thar 2 dén Thir 6)!
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TRANG GHI CHU - HAY NOTE LAI NHUNG Gi BAN DA TU HOC BUGC
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