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	TANCA HRM
JOB DESCRIPTION TEMPLATE
10 Role Types  ·  Structured JD cho Engineering, Sales, Marketing & More

	💻  JD 01
Software Engineer
	📈  JD 02
Sales Executive
	📣  JD 03
Marketing Manager
	👥  JD 04
HR Business Partner
	💰  JD 05
Finance & Accounting

	🤝  JD 06
Customer Success Mgr
	🚀  JD 07
Product Manager
	🎨  JD 08
UI/UX Designer
	⚙️  JD 09
Operations Manager
	👔  JD 10
Department Head / Lead



Mã tài liệu: HR-JD-001 → 010   |   Phiên bản: 2026.1   |   Đăng tuyển: careers.tanca.io



	💡  Hướng dẫn sử dụng template:  Mỗi JD có cấu trúc chuẩn 7 phần. Thay thế dữ liệu placeholder bằng thông tin thực của vị trí. Dùng Career GPS by Tanca để post JD trực tiếp lên các kênh tuyển dụng và ATS Tanca Recruit.





	💻
JD #01
	Software Engineer / Senior Developer
📂 Công Nghệ & Kỹ Thuật  ·  Tanca HRM  ·  2026



	Cấp độ
	Junior / Mid / Senior (tùy ứng viên)
	Hình thức
	Chính thức — Hybrid (2 ngày VP/tuần)

	Địa điểm
	TP.HCM / Hà Nội / Remote toàn quốc
	Lương
	15–45 triệu VND/tháng (gross, theo level)

	Báo cáo
	Engineering Manager / CTO
	Deadline
	Rolling (tuyển liên tục)



📋  TÓM TẮT VỊ TRÍ  (Job Summary)
Tanca đang tìm kiếm Software Engineer tài năng, đam mê xây dựng sản phẩm HR Tech AI-first có impact thực. Bạn sẽ thiết kế, phát triển và duy trì các tính năng cốt lõi của hệ sinh thái Tanca HRM — nền tảng phục vụ hàng nghìn doanh nghiệp Việt Nam.

🎯  TRÁCH NHIỆM CHÍNH  (Key Responsibilities)
1. Phát triển và duy trì các tính năng backend/frontend theo yêu cầu của Product Team
1. Thiết kế hệ thống, lựa chọn kiến trúc phù hợp cho từng bài toán kỹ thuật
1. Viết code sạch, có test coverage cao, review code cho đồng nghiệp
1. Tham gia sprint planning, daily standup, retrospective trong quy trình Agile/Scrum
1. Nghiên cứu và áp dụng các công nghệ mới (AI/LLM, microservices, cloud)
1. Phối hợp chặt chẽ với Product Manager và Designer để hiểu user requirements
1. Debug, optimize performance và xử lý incidents production kịp thời
1. Đóng góp vào culture kỹ thuật: tech talks, documentation, internal tools

✅  YÊU CẦU BẮT BUỘC  (Required Qualifications)
1. Tốt nghiệp ĐH ngành CNTT, Khoa học Máy tính hoặc tương đương (hoặc self-taught với portfolio mạnh)
1. Thành thạo ít nhất 1 ngôn ngữ backend: Node.js, Python, Go hoặc Java
1. Kinh nghiệm với React / Vue / Angular cho frontend (senior: ≥ 3 năm, mid: ≥ 2 năm)
1. Hiểu biết về SQL (PostgreSQL/MySQL) và NoSQL (MongoDB/Redis)
1. Kinh nghiệm với Docker, CI/CD (GitHub Actions, Jenkins), Git workflow
1. Tư duy giải quyết vấn đề tốt, chủ động và có trách nhiệm với output
1. Tiếng Anh đọc tài liệu kỹ thuật tốt

⭐  ƯU TIÊN / ĐIỂM CỘNG  (Nice to Have)
1. Kinh nghiệm với AWS, GCP hoặc Azure; hiểu về Kubernetes
1. Đã làm việc trong startup SaaS B2B hoặc HR Tech, Fintech
1. Kinh nghiệm với LLM APIs (OpenAI, Anthropic) hoặc AI/ML pipeline
1. Đóng góp open source, có side projects / portfolio trên GitHub
1. Hiểu về system design, distributed systems, event-driven architecture

📊  KPIs & THƯỚC ĐO THÀNH CÔNG  (Success Metrics)
1. Feature delivery on time: ≥ 90% sprint goals đạt trong cycle
1. Code quality: bug rate < 2% sau release, code review turnaround < 24h
1. System uptime đóng góp: ≥ 99.9% SLA cho services do mình sở hữu
1. Onboarding: PR đầu tiên merged trong tuần 1, task độc lập từ tuần 3

🎁  QUYỀN LỢI  (Benefits)
1. Lương cạnh tranh theo thị trường + review 2 lần/năm dựa trên KPI và OKR
1. BHXH/BHYT/BHTN đầy đủ theo quy định + bảo hiểm sức khỏe nâng cao (PTI/Bảo Việt)
1. 12–15 ngày phép năm + nghỉ lễ theo quy định nhà nước (11 ngày 2026)
1. Hỗ trợ đào tạo 2 triệu VND/năm + học phí các khóa chuyên môn, chứng chỉ quốc tế
1. Laptop theo vị trí + allowance thiết bị remote (nếu WFH)
1. Môi trường AI-first, trẻ trung, tốc độ cao — sản phẩm thực, impact thực
1. Cơ hội thăng tiến nhanh dựa trên năng lực, không theo thâm niên
1. Team building hàng quý, culture events, birthday budget cá nhân

	🚀  Ứng tuyển qua Career GPS by Tanca: careers.tanca.io  ·  Tanca là nơi làm việc AI-first, môi trường trẻ, tốc độ cao.





	📈
JD #02
	Sales Executive / Account Executive
📂 Kinh Doanh & Phát Triển Thị Trường  ·  Tanca HRM  ·  2026



	Cấp độ
	Junior Sales / AE / Senior AE
	Hình thức
	Chính thức — On-site + Field Sales

	Địa điểm
	TP.HCM / Hà Nội / Đà Nẵng
	Lương
	10–20 triệu + Commission không giới hạn

	Báo cáo
	Sales Manager / Sales Director
	OTE
	25–50 triệu/tháng (tùy performance)



📋  TÓM TẮT VỊ TRÍ  (Job Summary)
Bạn sẽ là người trực tiếp đưa sản phẩm Tanca HRM đến tay doanh nghiệp SME và Mid-market. Vị trí này phù hợp với người yêu thích giao tiếp, có tư duy hunter, và muốn thu nhập không giới hạn bằng hiệu suất thực tế.

🎯  TRÁCH NHIỆM CHÍNH  (Key Responsibilities)
1. Phát triển và quản lý pipeline khách hàng tiềm năng (SME 10–500 nhân viên) qua outbound và inbound
1. Thực hiện cold call, email outreach, và demo sản phẩm cho decision makers (CEO, HR Director, CFO)
1. Tư vấn giải pháp HR phù hợp với từng loại hình doanh nghiệp — không bán theo script cứng
1. Đàm phán hợp đồng, xử lý objections, và close deals theo chu kỳ 2–6 tuần
1. Quản lý CRM (Tanca CRM) cập nhật đầy đủ: pipeline, call notes, deal stage
1. Phối hợp với CS Team để bàn giao khách hàng mới và đảm bảo onboarding thành công
1. Upsell và cross-sell cho khách hàng hiện tại khi có cơ hội mở rộng
1. Đạt và vượt monthly/quarterly quota được giao

✅  YÊU CẦU BẮT BUỘC  (Required Qualifications)
1. Có ít nhất 1 năm kinh nghiệm B2B sales (SaaS, phần mềm, bảo hiểm, dịch vụ đều được)
1. Kỹ năng giao tiếp, thuyết phục và presentation tự tin, chuyên nghiệp
1. Hiểu quy trình bán hàng B2B: prospecting → discovery → demo → proposal → close
1. Tự quản lý tốt: không cần giám sát thường xuyên, chủ động tìm kiếm khách hàng
1. Chịu được áp lực KPI và có động lực thu nhập cao từ commission
1. Sử dụng thành thạo email, Zalo/LinkedIn, CRM cơ bản

⭐  ƯU TIÊN / ĐIỂM CỘNG  (Nice to Have)
1. Đã bán SaaS B2B cho HR, kế toán, ERP — hiểu domain HR Tech
1. Có network sẵn với HR Director, C-level SME tại TP.HCM hoặc Hà Nội
1. Kinh nghiệm deal size > 50 triệu VND/năm hoặc enterprise sales
1. Biết dùng Salesforce, HubSpot hoặc CRM tương tự

📊  KPIs & THƯỚC ĐO THÀNH CÔNG  (Success Metrics)
1. Monthly new ARR closed vs quota: ≥ 100%
1. Số deals demo/tháng: ≥ 15 meetings qualified
1. Win rate: ≥ 25% từ demo → signed contract
1. CRM hygiene: 100% deals cập nhật đúng stage và notes

🎁  QUYỀN LỢI  (Benefits)
1. Lương cạnh tranh theo thị trường + review 2 lần/năm dựa trên KPI và OKR
1. BHXH/BHYT/BHTN đầy đủ theo quy định + bảo hiểm sức khỏe nâng cao (PTI/Bảo Việt)
1. 12–15 ngày phép năm + nghỉ lễ theo quy định nhà nước (11 ngày 2026)
1. Hỗ trợ đào tạo 2 triệu VND/năm + học phí các khóa chuyên môn, chứng chỉ quốc tế
1. Laptop theo vị trí + allowance thiết bị remote (nếu WFH)
1. Môi trường AI-first, trẻ trung, tốc độ cao — sản phẩm thực, impact thực
1. Cơ hội thăng tiến nhanh dựa trên năng lực, không theo thâm niên
1. Team building hàng quý, culture events, birthday budget cá nhân
1. Commission: 5–10% ARR deal closed, không giới hạn trần
1. Xăng xe + điện thoại: 1.5–2 triệu/tháng
1. Club trip hàng năm cho top performers (Thái Lan, Singapore, Nhật...)

	🚀  Ứng tuyển qua Career GPS by Tanca: careers.tanca.io  ·  Tanca là nơi làm việc AI-first, môi trường trẻ, tốc độ cao.





	📣
JD #03
	Marketing Manager / Growth Marketing Lead
📂 Marketing & Brand  ·  Tanca HRM  ·  2026



	Cấp độ
	Manager / Senior Manager
	Hình thức
	Hybrid — 3 ngày VP, 2 ngày WFH

	Địa điểm
	TP.HCM
	Lương
	20–35 triệu VND/tháng

	Báo cáo
	CMO / CEO
	Team size
	Quản lý 3–5 người (Content, Design, Ads)



📋  TÓM TẮT VỊ TRÍ  (Job Summary)
Tanca cần một Marketing Manager có tư duy growth hacker, hiểu sâu về B2B SaaS marketing, và có thể xây dựng funnel từ awareness đến conversion. Bạn sẽ lead toàn bộ marketing strategy và trực tiếp thực thi các chiến dịch growth.

🎯  TRÁCH NHIỆM CHÍNH  (Key Responsibilities)
1. Xây dựng và thực thi marketing strategy toàn diện: content, SEO/SEM, social, events, partnerships
1. Quản lý budget marketing hiệu quả, tối ưu CAC (Customer Acquisition Cost) và ROAS
1. Lead content marketing: blog, case study, whitepaper, webinar — định vị Tanca là thought leader HR Tech
1. Chạy và tối ưu performance marketing: Google Ads, Facebook Ads, LinkedIn Ads cho B2B
1. Xây dựng và nurture email marketing funnel: MQL → SQL handoff với Sales
1. Quản lý brand identity, đảm bảo nhất quán trên tất cả kênh truyền thông
1. Phân tích data: Google Analytics, marketing attribution, A/B testing
1. Tuyển dụng, onboard và phát triển team Marketing 3–5 người

✅  YÊU CẦU BẮT BUỘC  (Required Qualifications)
1. Tốt nghiệp ĐH Marketing, Kinh tế, Truyền thông hoặc tương đương
1. Ít nhất 3 năm kinh nghiệm marketing B2B, ưu tiên SaaS / Tech startup
1. Thành thạo digital marketing: SEO on-page/off-page, Google Ads, Meta Ads
1. Kinh nghiệm content marketing và copywriting tiếng Việt (và tiếng Anh là lợi thế)
1. Biết dùng các tool: HubSpot/Mailchimp, Google Analytics 4, Canva/Figma cơ bản
1. Tư duy data-driven: hiểu metrics, biết đọc báo cáo và ra quyết định dựa trên số liệu
1. Đã từng quản lý team và lead ít nhất 1 campaign lớn từ đầu đến cuối

⭐  ƯU TIÊN / ĐIỂM CỘNG  (Nice to Have)
1. Kinh nghiệm marketing cho HR Tech, Fintech, hoặc B2B SaaS có ARR > 1 tỷ
1. Biết Webflow, HubSpot CRM, Mixpanel hoặc Segment
1. Có mạng lưới báo chí, influencer HR, đối tác event trong ngành
1. Kinh nghiệm ABM (Account-Based Marketing) cho mid-market

📊  KPIs & THƯỚC ĐO THÀNH CÔNG  (Success Metrics)
1. MQL hàng tháng: ≥ 300 qualified leads vào pipeline Sales
1. Website traffic: tăng trưởng ≥ 20% MoM organic traffic
1. CAC: duy trì CAC < 3 tháng LTV từ kênh marketing
1. Brand awareness: NPS brand recognition tăng qua khảo sát 6 tháng

🎁  QUYỀN LỢI  (Benefits)
1. Lương cạnh tranh theo thị trường + review 2 lần/năm dựa trên KPI và OKR
1. BHXH/BHYT/BHTN đầy đủ theo quy định + bảo hiểm sức khỏe nâng cao (PTI/Bảo Việt)
1. 12–15 ngày phép năm + nghỉ lễ theo quy định nhà nước (11 ngày 2026)
1. Hỗ trợ đào tạo 2 triệu VND/năm + học phí các khóa chuyên môn, chứng chỉ quốc tế
1. Laptop theo vị trí + allowance thiết bị remote (nếu WFH)
1. Môi trường AI-first, trẻ trung, tốc độ cao — sản phẩm thực, impact thực
1. Cơ hội thăng tiến nhanh dựa trên năng lực, không theo thâm niên
1. Team building hàng quý, culture events, birthday budget cá nhân

	🚀  Ứng tuyển qua Career GPS by Tanca: careers.tanca.io  ·  Tanca là nơi làm việc AI-first, môi trường trẻ, tốc độ cao.





	👥
JD #04
	HR Business Partner / HR Executive
📂 Nhân Sự & Văn Hóa Doanh Nghiệp  ·  Tanca HRM  ·  2026



	Cấp độ
	Executive / HRBP / HR Manager
	Hình thức
	On-site chính — Hybrid linh hoạt

	Địa điểm
	TP.HCM
	Lương
	15–28 triệu VND/tháng

	Báo cáo
	HR Director / CHRO
	Đặc thù
	Dùng Tanca HRM hàng ngày



📋  TÓM TẮT VỊ TRÍ  (Job Summary)
HR Business Partner tại Tanca không chỉ xử lý hành chính — mà là người đồng hành chiến lược của các Business Unit. Bạn sẽ biến HR thành lợi thế cạnh tranh, xây dựng đội ngũ mạnh và nuôi dưỡng văn hóa AI-first.

🎯  TRÁCH NHIỆM CHÍNH  (Key Responsibilities)
1. Đối tác chiến lược với các trưởng bộ phận để giải quyết bài toán nhân sự và tổ chức
1. Quản lý toàn bộ vòng đời nhân viên: tuyển dụng, onboarding, performance, offboarding
1. Vận hành hệ thống Tanca HRM: cập nhật data, quản lý phép, chấm công, payroll
1. Triển khai OKR cycle hàng quý: hỗ trợ set goal, check-in, review cho toàn bộ nhân viên
1. Xây dựng và thực thi chính sách HR: phép năm, OT, remote work, kỷ luật
1. Tổ chức hoạt động văn hóa, team building, recognition programs
1. Phân tích HR data và báo cáo headcount, turnover, eNPS hàng tháng
1. Đảm bảo tuân thủ pháp lý lao động: BHXH, hợp đồng, kỷ luật đúng quy định BLLĐ 2019

✅  YÊU CẦU BẮT BUỘC  (Required Qualifications)
1. Tốt nghiệp ĐH Quản trị nhân lực, Luật, Kinh tế hoặc tương đương
1. Ít nhất 2 năm kinh nghiệm HR generalist hoặc HRBP
1. Hiểu sâu về Bộ Luật Lao Động 2019, BHXH, thuế TNCN
1. Kỹ năng giao tiếp, đồng cảm và xử lý tình huống nhạy cảm tốt
1. Thành thạo Excel/Google Sheets để quản lý dữ liệu HR
1. Có kinh nghiệm sử dụng phần mềm HRM (Tanca, Base, AMIS hoặc tương đương)
1. Chủ động, cẩn thận, bảo mật thông tin nhân viên tốt

⭐  ƯU TIÊN / ĐIỂM CỘNG  (Nice to Have)
1. Có chứng chỉ HR quốc tế: SHRM-CP, PHRi, hoặc tương đương
1. Kinh nghiệm triển khai OKR, performance management system
1. Đã làm tại startup tech hoặc SaaS company với tốc độ tuyển dụng cao
1. Biết sử dụng Tanca HRM — lợi thế lớn khi onboarding

📊  KPIs & THƯỚC ĐO THÀNH CÔNG  (Success Metrics)
1. Time-to-hire cho vị trí mở: ≤ 30 ngày (non-tech), ≤ 45 ngày (tech)
1. Onboarding completion rate: 100% checklist hoàn thành trong 30 ngày đầu
1. eNPS (Employee NPS): duy trì ≥ 40 qua khảo sát hàng quý
1. HR data accuracy trên Tanca HRM: ≥ 99% không có sai sót

🎁  QUYỀN LỢI  (Benefits)
1. Lương cạnh tranh theo thị trường + review 2 lần/năm dựa trên KPI và OKR
1. BHXH/BHYT/BHTN đầy đủ theo quy định + bảo hiểm sức khỏe nâng cao (PTI/Bảo Việt)
1. 12–15 ngày phép năm + nghỉ lễ theo quy định nhà nước (11 ngày 2026)
1. Hỗ trợ đào tạo 2 triệu VND/năm + học phí các khóa chuyên môn, chứng chỉ quốc tế
1. Laptop theo vị trí + allowance thiết bị remote (nếu WFH)
1. Môi trường AI-first, trẻ trung, tốc độ cao — sản phẩm thực, impact thực
1. Cơ hội thăng tiến nhanh dựa trên năng lực, không theo thâm niên
1. Team building hàng quý, culture events, birthday budget cá nhân

	🚀  Ứng tuyển qua Career GPS by Tanca: careers.tanca.io  ·  Tanca là nơi làm việc AI-first, môi trường trẻ, tốc độ cao.





	💰
JD #05
	Finance & Accounting Specialist / Kế Toán Trưởng
📂 Tài Chính & Kế Toán  ·  Tanca HRM  ·  2026



	Cấp độ
	Kế Toán Viên / Kế Toán Tổng Hợp / Kế Toán Trưởng
	Hình thức
	On-site — VP TP.HCM

	Địa điểm
	TP.HCM (Quận 1 hoặc Bình Thạnh)
	Lương
	12–30 triệu VND/tháng (theo cấp độ)

	Báo cáo
	CFO / Giám Đốc Tài Chính
	Công cụ
	Tanca Payroll, MISA, Fast Accounting



📋  TÓM TẮT VỊ TRÍ  (Job Summary)
Tanca cần chuyên gia tài chính kế toán am hiểu đặc thù SaaS (doanh thu định kỳ, ARR/MRR) để đảm bảo sổ sách chính xác, tuân thủ thuế và hỗ trợ ra quyết định tài chính chiến lược.

🎯  TRÁCH NHIỆM CHÍNH  (Key Responsibilities)
1. Hạch toán đầy đủ, chính xác các nghiệp vụ kế toán phát sinh hàng ngày
1. Lập báo cáo tài chính tháng/quý/năm: P&L, Balance Sheet, Cash Flow
1. Quản lý bảng lương hàng tháng qua Tanca Payroll, tính thuế TNCN, BHXH
1. Kê khai và nộp thuế đúng hạn: VAT, TNCN, TNDN, thuế nhà thầu
1. Quản lý công nợ phải thu/phải trả, theo dõi aging report
1. Phối hợp với Sales và CS để hóa đơn, thu tiền đúng kỳ hạn
1. Chuẩn bị hồ sơ kiểm toán, làm việc với kiểm toán độc lập và cơ quan thuế
1. Phân tích chi phí và hỗ trợ lập ngân sách hàng năm

✅  YÊU CẦU BẮT BUỘC  (Required Qualifications)
1. Tốt nghiệp ĐH Kế toán, Kinh tế, Tài chính
1. Ít nhất 2 năm kinh nghiệm kế toán tổng hợp (kế toán trưởng: ≥ 5 năm)
1. Thành thạo phần mềm kế toán: MISA, Fast hoặc tương đương
1. Hiểu sâu về chuẩn mực kế toán Việt Nam (VAS) và chế độ kế toán doanh nghiệp
1. Thành thạo Excel: VLOOKUP, Pivot Table, công thức tài chính
1. Cẩn thận, tỉ mỉ, chịu trách nhiệm cao với số liệu

⭐  ƯU TIÊN / ĐIỂM CỘNG  (Nice to Have)
1. Đã từng làm kế toán tại công ty SaaS, phần mềm hoặc startup tech
1. Có chứng chỉ CPA, ACCA, hoặc đang học
1. Kinh nghiệm với SaaS metrics: ARR, MRR, churn, LTV, CAC
1. Biết sử dụng Tanca Payroll để tính lương

📊  KPIs & THƯỚC ĐO THÀNH CÔNG  (Success Metrics)
1. Đóng thuế đúng hạn: 0 lần nộp trễ hoặc sai sót gây phạt
1. Báo cáo tài chính nộp đúng deadline: ngày 10 hàng tháng
1. Sai lệch sổ sách với ngân hàng: 0 sau close tháng
1. Kiểm toán năm: pass không có qualified opinion

🎁  QUYỀN LỢI  (Benefits)
1. Lương cạnh tranh theo thị trường + review 2 lần/năm dựa trên KPI và OKR
1. BHXH/BHYT/BHTN đầy đủ theo quy định + bảo hiểm sức khỏe nâng cao (PTI/Bảo Việt)
1. 12–15 ngày phép năm + nghỉ lễ theo quy định nhà nước (11 ngày 2026)
1. Hỗ trợ đào tạo 2 triệu VND/năm + học phí các khóa chuyên môn, chứng chỉ quốc tế
1. Laptop theo vị trí + allowance thiết bị remote (nếu WFH)
1. Môi trường AI-first, trẻ trung, tốc độ cao — sản phẩm thực, impact thực
1. Cơ hội thăng tiến nhanh dựa trên năng lực, không theo thâm niên
1. Team building hàng quý, culture events, birthday budget cá nhân

	🚀  Ứng tuyển qua Career GPS by Tanca: careers.tanca.io  ·  Tanca là nơi làm việc AI-first, môi trường trẻ, tốc độ cao.





	🤝
JD #06
	Customer Success Manager / CSM
📂 Customer Success & Support  ·  Tanca HRM  ·  2026



	Cấp độ
	CSM / Senior CSM
	Hình thức
	Hybrid — 3 ngày VP/tuần

	Địa điểm
	TP.HCM / Hà Nội
	Lương
	15–25 triệu + bonus retention

	Báo cáo
	CS Lead / CS Director
	Portfolio
	Quản lý 80–120 tài khoản KH



📋  TÓM TẮT VỊ TRÍ  (Job Summary)
Customer Success Manager tại Tanca là người đảm bảo mỗi khách hàng đạt được giá trị tối đa từ sản phẩm, từ đó tạo ra net revenue retention cao và referral tự nhiên. Đây là vị trí quan trọng trong tăng trưởng bền vững của Tanca.

🎯  TRÁCH NHIỆM CHÍNH  (Key Responsibilities)
1. Onboard khách hàng mới sau khi Sales bàn giao: setup hệ thống, đào tạo, đi live thành công
1. Quản lý portfolio 80–120 tài khoản, proactively identify upsell và renewal opportunities
1. Thực hiện Business Reviews định kỳ (QBR) với khách hàng tier A/B
1. Monitor health score của từng tài khoản, can thiệp kịp thời khi có dấu hiệu churn
1. Thu thập và tổng hợp product feedback từ khách hàng, báo cáo Product Team
1. Resolve các vấn đề phức tạp của khách hàng, phối hợp với Support và Engineering
1. Xây dựng case studies, success stories từ khách hàng happy
1. Đạt chỉ tiêu: NRR ≥ 105%, churn < 2%/tháng, CSAT ≥ 4.5

✅  YÊU CẦU BẮT BUỘC  (Required Qualifications)
1. Ít nhất 2 năm kinh nghiệm Customer Success, Account Management hoặc tư vấn giải pháp B2B
1. Khả năng giao tiếp, lắng nghe và xây dựng quan hệ lâu dài với khách hàng
1. Hiểu hoặc sẵn sàng học sâu về sản phẩm Tanca HRM (payroll, chấm công, OKR)
1. Kỹ năng đào tạo, hướng dẫn người dùng mới sử dụng phần mềm
1. Chủ động, có trách nhiệm với kết quả của khách hàng mình quản lý
1. Thành thạo Excel, CRM cơ bản, và video call tools (Zoom, Meet)

⭐  ƯU TIÊN / ĐIỂM CỘNG  (Nice to Have)
1. Kinh nghiệm CS tại SaaS B2B HR Tech, Fintech, hoặc ERP
1. Có khả năng đọc và phân tích data: cohort analysis, churn prediction
1. Biết Tanca HRM hoặc phần mềm HR tương tự
1. Có kinh nghiệm upsell / expansion revenue từ khách hàng cũ

📊  KPIs & THƯỚC ĐO THÀNH CÔNG  (Success Metrics)
1. NRR (Net Revenue Retention): ≥ 105% portfolio quản lý
1. Churn rate: ≤ 2%/tháng, churn value ≤ 1.5% ARR
1. CSAT score: ≥ 4.5/5.0 trung bình portfolio
1. QBR completion: 100% khách hàng tier A, ≥ 80% tier B mỗi quý

🎁  QUYỀN LỢI  (Benefits)
1. Lương cạnh tranh theo thị trường + review 2 lần/năm dựa trên KPI và OKR
1. BHXH/BHYT/BHTN đầy đủ theo quy định + bảo hiểm sức khỏe nâng cao (PTI/Bảo Việt)
1. 12–15 ngày phép năm + nghỉ lễ theo quy định nhà nước (11 ngày 2026)
1. Hỗ trợ đào tạo 2 triệu VND/năm + học phí các khóa chuyên môn, chứng chỉ quốc tế
1. Laptop theo vị trí + allowance thiết bị remote (nếu WFH)
1. Môi trường AI-first, trẻ trung, tốc độ cao — sản phẩm thực, impact thực
1. Cơ hội thăng tiến nhanh dựa trên năng lực, không theo thâm niên
1. Team building hàng quý, culture events, birthday budget cá nhân
1. Bonus retention: 1–3% ARR của portfolio khi vượt NRR target

	🚀  Ứng tuyển qua Career GPS by Tanca: careers.tanca.io  ·  Tanca là nơi làm việc AI-first, môi trường trẻ, tốc độ cao.





	🚀
JD #07
	Product Manager / Senior Product Manager
📂 Product & Strategy  ·  Tanca HRM  ·  2026



	Cấp độ
	PM / Senior PM / Group PM
	Hình thức
	Hybrid — 2–3 ngày VP/tuần

	Địa điểm
	TP.HCM
	Lương
	25–50 triệu VND/tháng

	Báo cáo
	CPO / CEO
	Sản phẩm
	Tanca HRM, Tanca Recruit, Tanca LMS



📋  TÓM TẮT VỊ TRÍ  (Job Summary)
Product Manager tại Tanca là CEO của sản phẩm — người sở hữu vision, strategy, và roadmap của một module hoặc sản phẩm trong hệ sinh thái Tanca. Bạn sẽ làm việc sát với Engineering, Design, Sales và CS để xây dựng sản phẩm AI-first dẫn đầu thị trường HR Tech Việt Nam.

🎯  TRÁCH NHIỆM CHÍNH  (Key Responsibilities)
1. Định nghĩa product vision, strategy và roadmap cho module/sản phẩm được giao
1. Thu thập, phân tích và prioritize user requirements từ khách hàng, CS, Sales và data
1. Viết PRD (Product Requirements Document) chi tiết, rõ ràng cho Engineering
1. Quản lý backlog, sprint planning, và đảm bảo Engineering có enough context để build
1. Phối hợp với Design để tạo ra UX flow và wireframe trước khi dev
1. Launch tính năng mới: viết release notes, training CS/Sales, đo lường adoption
1. Phân tích metrics: DAU, feature adoption, conversion funnel, NPS
1. Nghiên cứu đối thủ và xu hướng HR Tech global để giữ Tanca competitive

✅  YÊU CẦU BẮT BUỘC  (Required Qualifications)
1. Ít nhất 2 năm kinh nghiệm Product Manager tại SaaS hoặc tech startup
1. Tư duy product: hiểu sâu về user problem, solution hypothesis, và business outcome
1. Kỹ năng viết spec rõ ràng, giao tiếp với Engineering mà không cần micromanage
1. Data-driven: biết SQL cơ bản, dùng được Mixpanel, Amplitude, hoặc GA4
1. Kinh nghiệm với Agile/Scrum, Jira hoặc Linear
1. Giao tiếp xuất sắc: thuyết trình, stakeholder management, negotiation
1. Tiếng Anh đọc/viết tốt để nghiên cứu tài liệu product quốc tế

⭐  ƯU TIÊN / ĐIỂM CỘNG  (Nice to Have)
1. Kinh nghiệm PM cho HR Tech, B2B SaaS workflow, hoặc AI product
1. Đã launch ít nhất 1 sản phẩm/feature từ 0 → production với real users
1. Hiểu về LLM, AI assistant, workflow automation — có tư duy AI-native
1. Background kỹ thuật (biết code) hoặc design là lợi thế lớn

📊  KPIs & THƯỚC ĐO THÀNH CÔNG  (Success Metrics)
1. Feature adoption rate: ≥ 60% user dùng feature mới trong 30 ngày sau launch
1. Sprint velocity: ≥ 85% story points hoàn thành đúng sprint
1. Time to market: feature từ spec đến launch ≤ 6 tuần (medium complexity)
1. NPS của feature: ≥ 7/10 từ khảo sát CS sau launch

🎁  QUYỀN LỢI  (Benefits)
1. Lương cạnh tranh theo thị trường + review 2 lần/năm dựa trên KPI và OKR
1. BHXH/BHYT/BHTN đầy đủ theo quy định + bảo hiểm sức khỏe nâng cao (PTI/Bảo Việt)
1. 12–15 ngày phép năm + nghỉ lễ theo quy định nhà nước (11 ngày 2026)
1. Hỗ trợ đào tạo 2 triệu VND/năm + học phí các khóa chuyên môn, chứng chỉ quốc tế
1. Laptop theo vị trí + allowance thiết bị remote (nếu WFH)
1. Môi trường AI-first, trẻ trung, tốc độ cao — sản phẩm thực, impact thực
1. Cơ hội thăng tiến nhanh dựa trên năng lực, không theo thâm niên
1. Team building hàng quý, culture events, birthday budget cá nhân

	🚀  Ứng tuyển qua Career GPS by Tanca: careers.tanca.io  ·  Tanca là nơi làm việc AI-first, môi trường trẻ, tốc độ cao.





	🎨
JD #08
	UI/UX Designer / Product Designer
📂 Design & User Experience  ·  Tanca HRM  ·  2026



	Cấp độ
	Junior / Mid / Senior Designer
	Hình thức
	Hybrid — 2 ngày VP/tuần

	Địa điểm
	TP.HCM / Remote
	Lương
	15–35 triệu VND/tháng

	Báo cáo
	Design Lead / CPO
	Tool
	Figma, FigJam, Storybook



📋  TÓM TẮT VỊ TRÍ  (Job Summary)
Designer tại Tanca là người định hình cách hàng nghìn doanh nghiệp Việt Nam tương tác với phần mềm HR mỗi ngày. Bạn sẽ thiết kế trải nghiệm người dùng đơn giản, đẹp và hiệu quả cho sản phẩm AI-first của Tanca.

🎯  TRÁCH NHIỆM CHÍNH  (Key Responsibilities)
1. Thiết kế UX flow, wireframe, và high-fidelity mockup cho các tính năng mới
1. Xây dựng và duy trì Tanca Design System trên Figma — đảm bảo nhất quán toàn sản phẩm
1. Thực hiện user research: phỏng vấn người dùng, usability testing, phân tích heatmap
1. Phối hợp chặt với PM để hiểu user problem trước khi thiết kế solution
1. Handoff design cho Engineering đầy đủ: specs, assets, prototype, annotation
1. Review implementation của Engineering, đảm bảo pixel-perfect trên production
1. Nghiên cứu xu hướng UI/UX và benchmark với đối thủ HR Tech toàn cầu
1. Đóng góp vào quyết định sản phẩm từ góc độ người dùng

✅  YÊU CẦU BẮT BUỘC  (Required Qualifications)
1. Portfolio thiết kế product/UI mạnh — link Figma hoặc Behance là bắt buộc
1. Thành thạo Figma: auto-layout, components, variants, prototyping
1. Hiểu về UX principles: information architecture, heuristics, accessibility
1. Kinh nghiệm thiết kế web app phức tạp (SaaS, dashboard, form-heavy UI)
1. Kỹ năng giao tiếp design: giải thích quyết định thiết kế cho PM và Engineering
1. Cẩn thận với chi tiết, nhưng biết khi nào cần ship fast

⭐  ƯU TIÊN / ĐIỂM CỘNG  (Nice to Have)
1. Đã thiết kế B2B SaaS, enterprise app, hoặc HR/Fintech product
1. Có kinh nghiệm design system từ 0: token, component library, documentation
1. Biết motion design: Lottie, Framer, hoặc After Effects
1. Hiểu cơ bản về HTML/CSS — biết giới hạn của engineering
1. Kinh nghiệm với AI-assisted design tools (Midjourney, Galileo AI)

📊  KPIs & THƯỚC ĐO THÀNH CÔNG  (Success Metrics)
1. Design-to-dev handoff quality: < 5 design bugs/sprint cần fix
1. Thời gian hoàn thành screen design: ≤ 3 ngày cho medium feature
1. Usability testing: ≥ 85% task completion rate cho flow thiết kế
1. Design system adoption: ≥ 90% components dùng design system token

🎁  QUYỀN LỢI  (Benefits)
1. Lương cạnh tranh theo thị trường + review 2 lần/năm dựa trên KPI và OKR
1. BHXH/BHYT/BHTN đầy đủ theo quy định + bảo hiểm sức khỏe nâng cao (PTI/Bảo Việt)
1. 12–15 ngày phép năm + nghỉ lễ theo quy định nhà nước (11 ngày 2026)
1. Hỗ trợ đào tạo 2 triệu VND/năm + học phí các khóa chuyên môn, chứng chỉ quốc tế
1. Laptop theo vị trí + allowance thiết bị remote (nếu WFH)
1. Môi trường AI-first, trẻ trung, tốc độ cao — sản phẩm thực, impact thực
1. Cơ hội thăng tiến nhanh dựa trên năng lực, không theo thâm niên
1. Team building hàng quý, culture events, birthday budget cá nhân

	🚀  Ứng tuyển qua Career GPS by Tanca: careers.tanca.io  ·  Tanca là nơi làm việc AI-first, môi trường trẻ, tốc độ cao.





	⚙️
JD #09
	Operations Manager / Business Operations Lead
📂 Vận Hành & Tối Ưu Quy Trình  ·  Tanca HRM  ·  2026



	Cấp độ
	Manager / Senior Manager
	Hình thức
	On-site chính — VP TP.HCM

	Địa điểm
	TP.HCM
	Lương
	20–35 triệu VND/tháng

	Báo cáo
	COO / CEO
	Scope
	Vận hành xuyên suốt các phòng ban



📋  TÓM TẮT VỊ TRÍ  (Job Summary)
Operations Manager tại Tanca là người đảm bảo toàn bộ bánh răng vận hành của công ty quay trơn tru. Bạn sẽ thiết kế, tối ưu và theo dõi các quy trình kinh doanh — từ Sales process đến CS delivery, từ tuyển dụng đến vendor management.

🎯  TRÁCH NHIỆM CHÍNH  (Key Responsibilities)
1. Phân tích và thiết kế lại các quy trình vận hành để tăng efficiency, giảm bottleneck
1. Xây dựng và duy trì hệ thống KPI dashboard xuyên suốt các phòng ban
1. Quản lý vendor, nhà cung cấp và hợp đồng dịch vụ (IT, office, outsource)
1. Lên kế hoạch và thực thi các dự án cross-functional: ra mắt văn phòng mới, mở rộng team
1. Tối ưu hóa chi phí vận hành mà không làm giảm chất lượng
1. Làm đầu mối giải quyết các vấn đề vận hành phát sinh đột xuất
1. Hỗ trợ CEO và leadership trong lập kế hoạch và thực thi chiến lược
1. Quản lý hành chính văn phòng, IT infrastructure, bảo mật vật lý

✅  YÊU CẦU BẮT BUỘC  (Required Qualifications)
1. Tốt nghiệp ĐH Quản trị, Kinh tế, Kỹ thuật, hoặc tương đương
1. Ít nhất 3 năm kinh nghiệm operations tại công ty tech hoặc startup
1. Kỹ năng phân tích quy trình, tư duy hệ thống và giải quyết vấn đề
1. Thành thạo Excel, Google Sheets, và các công cụ project management (Notion, Asana)
1. Kỹ năng quản lý dự án: lập kế hoạch, track progress, report kết quả
1. Giao tiếp cross-functional tốt: làm việc hiệu quả với nhiều phòng ban
1. Khả năng ưu tiên công việc trong môi trường nhiều task song song

⭐  ƯU TIÊN / ĐIỂM CỘNG  (Nice to Have)
1. Có chứng chỉ PMP, Lean Six Sigma hoặc tương đương
1. Kinh nghiệm vận hành SaaS company: subscription billing, SLA management
1. Đã từng scale operations từ 20 lên 100+ nhân viên
1. Biết SQL cơ bản để tự query data khi cần

📊  KPIs & THƯỚC ĐO THÀNH CÔNG  (Success Metrics)
1. Process efficiency: giảm 20% thời gian xử lý các quy trình core trong 6 tháng
1. Cost optimization: tiết kiệm ≥ 10% chi phí vận hành so với baseline
1. Project delivery: ≥ 90% dự án ops hoàn thành đúng deadline
1. Vendor SLA compliance: ≥ 98% nhà cung cấp đáp ứng SLA cam kết

🎁  QUYỀN LỢI  (Benefits)
1. Lương cạnh tranh theo thị trường + review 2 lần/năm dựa trên KPI và OKR
1. BHXH/BHYT/BHTN đầy đủ theo quy định + bảo hiểm sức khỏe nâng cao (PTI/Bảo Việt)
1. 12–15 ngày phép năm + nghỉ lễ theo quy định nhà nước (11 ngày 2026)
1. Hỗ trợ đào tạo 2 triệu VND/năm + học phí các khóa chuyên môn, chứng chỉ quốc tế
1. Laptop theo vị trí + allowance thiết bị remote (nếu WFH)
1. Môi trường AI-first, trẻ trung, tốc độ cao — sản phẩm thực, impact thực
1. Cơ hội thăng tiến nhanh dựa trên năng lực, không theo thâm niên
1. Team building hàng quý, culture events, birthday budget cá nhân

	🚀  Ứng tuyển qua Career GPS by Tanca: careers.tanca.io  ·  Tanca là nơi làm việc AI-first, môi trường trẻ, tốc độ cao.





	👔
JD #10
	Department Head / Team Lead / Director
📂 Leadership & Management (Áp Dụng Mọi Phòng Ban)  ·  Tanca HRM  ·  2026



	Cấp độ
	Lead / Manager / Senior Manager / Director
	Hình thức
	Hybrid hoặc On-site tùy phòng ban

	Địa điểm
	TP.HCM / Hà Nội
	Lương
	35–80 triệu VND/tháng (tùy cấp độ và ngành)

	Báo cáo
	C-level / CEO / Board
	Team size
	Quản lý 5–20 người trực tiếp



📋  TÓM TẮT VỊ TRÍ  (Job Summary)
Đây là JD framework cho vị trí leadership tại Tanca — áp dụng cho Team Lead, Manager, Senior Manager và Director ở bất kỳ phòng ban nào. Lãnh đạo tại Tanca không chỉ manage tasks — mà là người xây dựng team, định hướng strategy và tạo ra kết quả có impact.

🎯  TRÁCH NHIỆM CHÍNH  (Key Responsibilities)
1. Xây dựng và thực thi strategy cho bộ phận, align với OKRs cấp công ty
1. Tuyển dụng, phát triển và giữ chân nhân tài — xây dựng team mạnh theo thời gian
1. Thiết lập KPIs rõ ràng, theo dõi hiệu suất và có action plan kịp thời
1. Mentor và coach trực tiếp từng thành viên — 1-on-1 weekly, performance review định kỳ
1. Quản lý ngân sách và nguồn lực của bộ phận hiệu quả
1. Đại diện bộ phận trong các cuộc họp leadership và cross-functional
1. Xây dựng quy trình, playbook và best practices cho team
1. Tạo ra văn hóa ownership, accountability và continuous improvement
1. Báo cáo kết quả rõ ràng cho CEO và Board: định kỳ hàng tháng và hàng quý

✅  YÊU CẦU BẮT BUỘC  (Required Qualifications)
1. Tối thiểu 3 năm kinh nghiệm quản lý team (lead ít nhất 5 người trực tiếp)
1. Track record rõ ràng: đã từng build, scale hoặc transform một team/bộ phận
1. Tư duy chiến lược: biết đặt câu hỏi đúng trước khi ra quyết định
1. Kỹ năng leadership: giao tiếp, motivate, resolve conflict, delegate đúng người
1. Data-driven: quyết định dựa trên số liệu, không theo cảm tính
1. Hiểu sâu về domain của bộ phận mình quản lý (tech, sales, marketing, HR...)
1. Kinh nghiệm làm việc trong môi trường startup tốc độ cao là ưu tiên

⭐  ƯU TIÊN / ĐIỂM CỘNG  (Nice to Have)
1. Đã từng scale team từ early stage (< 10 người) lên mid-size (20+ người)
1. Kinh nghiệm quản lý remote/hybrid team xuyên thành phố hoặc quốc gia
1. Background cross-functional: đã làm ở ít nhất 2 lĩnh vực khác nhau
1. MBA hoặc chương trình leadership nâng cao là lợi thế

📊  KPIs & THƯỚC ĐO THÀNH CÔNG  (Success Metrics)
1. Team OKR achievement: ≥ 80% KR của bộ phận đạt target mỗi quý
1. Team retention: turnover involuntary ≤ 5%/năm
1. eNPS của team: ≥ 50 qua khảo sát hàng quý
1. Leadership effectiveness: peer/upward review score ≥ 4.0/5.0

🎁  QUYỀN LỢI  (Benefits)
1. Lương cạnh tranh theo thị trường + review 2 lần/năm dựa trên KPI và OKR
1. BHXH/BHYT/BHTN đầy đủ theo quy định + bảo hiểm sức khỏe nâng cao (PTI/Bảo Việt)
1. 12–15 ngày phép năm + nghỉ lễ theo quy định nhà nước (11 ngày 2026)
1. Hỗ trợ đào tạo 2 triệu VND/năm + học phí các khóa chuyên môn, chứng chỉ quốc tế
1. Laptop theo vị trí + allowance thiết bị remote (nếu WFH)
1. Môi trường AI-first, trẻ trung, tốc độ cao — sản phẩm thực, impact thực
1. Cơ hội thăng tiến nhanh dựa trên năng lực, không theo thâm niên
1. Team building hàng quý, culture events, birthday budget cá nhân
1. Stock option / ESOP: tùy theo cấp độ và thương lượng
1. Executive coaching 1-on-1 hàng tháng với CEO hoặc advisor bên ngoài
1. Budget quyết định: tự chủ ngân sách team trong phạm vi được giao
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	🏢  VỀ TANCA HRM  —  AI-FIRST HR ECOSYSTEM



Tanca là nền tảng HR Tech AI-first hàng đầu Việt Nam, phục vụ hơn 5,000 doanh nghiệp từ SME đến Enterprise. Hệ sinh thái Tanca bao gồm: Tanca HRM (chấm công, payroll, phép), Tanca Recruit (ATS), Tanca LMS (đào tạo), Career GPS (quản lý lộ trình nghề nghiệp) và Tanca AI (trợ lý HR thông minh).

Mission: Giúp mọi doanh nghiệp Việt Nam quản lý nhân sự thông minh, nhân văn và hiệu quả hơn với sức mạnh của AI.
Culture: Khách hàng là trung tâm · Sáng tạo không ngừng · Trách nhiệm · Trân trọng con người.
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