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BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC 

Vị trí: Trợ lý 

Người quản lý trực tiếp: Giám đốc 

I/ MÔ TẢ CÔNG VIỆC: 

-​ Chuẩn bị nội dung các cuộc họp. 
-​ Hỗ trợ, sắp xếp công việc cho Giám đốc. 
-​ Thực hiện và phụ trách các công việc liên quan tới khách hàng theo sự phân công của Giám đốc. 
-​ Tiếp xúc, làm việc với khách hàng, đối tác cùng Giám đốc 
-​ Phối hợp cùng các đồng nghiệp khác trong các công việc về chuyên môn, báo giá khách hàng. 
-​ Nghiên cứu, chuẩn bị và soạn thảo các tài liệu, hợp đồng, tư vấn pháp lý.  
-​ Quản trị nội dung Fanpage, Group FB, Tiktok, Instagram và các kênh khác nếu có dưới góc độ 

truyền thông. 
-​ Xây dựng ý tưởng nội dung phát triển các hình ảnh, clip viral. 
-​  Biết quay film, chụp hình ở mức cơ bản. 
-​  Cập nhật nội dung, bài viết trên các kênh truyền thông. 
-​  Xây dựng, quản lý nội dung, truyền thông nội bộ . 
-​  Thực hiện các công việc khác theo yêu cầu của lãnh đạo. 

II/ YÊU CẦU CÔNG VIỆC: 

-​ Bằng cấp: Cử nhân luật, kinh tế, tài chính, kiến trúc, thời trang, mĩ thuật, báo chí, truyền thông, 
quảng cáo… trở lên.  

-​ Thành thạo Tiếng Anh. 
-​ Ưu tiên các ứng viên đã có kinh nghiệm ở vị trí tương đương.  
-​ Tư duy logic, tổ chức sắp xếp công việc hợp lý. 
-​ Khả năng xử lý tình huống, giao tiếp linh hoạt, nhanh nhẹn, trung thực, trách nhiệm và chịu áp lực 

cao trong công việc. 
-​ Kỹ năng làm việc theo nhóm, làm việc độc lập. 
-​ Sử dụng thành thạo các phần mềm Excel, Word 
-​ Yêu cầu biết quay và chụp ảnh bằng điện thoại. 
-​ Nhanh nhẹn, hoạt bát, thân thiện và ngoại hình ưa nhìn. 
-​ Ứng viên có tư duy logic, có khả năng viết rõ ràng, mạch lạc, có văn phong riêng. 
-​ Ứng viên có phẩm chất cầu tiến, cẩn thận, trách nhiệm. 
-​ Có hiểu biết, kinh nghiệm và có tư duy làm content marketing về lĩnh vực thời trang. 

 
III/ QUYỀN LỢI ĐƯỢC HƯỞNG: 
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1.​ Thu nhập: 10.000.000 – 15.000.000đ trở lên 
2.​ Được hưởng đầy đủ chế độ đãi ngộ theo Luật Lao động Việt Nam: BHXH, BHYT, BHTN, phép 

12 ngày/năm. 
3.​ Thưởng tháng 13, thưởng hiệu suất, thưởng các ngày lễ. 
4.​ Được tham gia team building, du lịch 1 lần/ năm 
5.​ Thời gian làm việc: Fulltime 
6.​ Được làm trong môi trường chuyên nghiệp, không gian đầy đủ tiện nghi. 
7.​ Làm việc với các bạn trẻ năng động, cá tính, sếp thoải mái. 

IV/ THÔNG TIN LIÊN HỆ: 

Ứng viên quan tâm gửi CV bằng các hình thức: 

CV-[ Họ và tên ]-[Vị trí ứng tuyển] 

Email:  arch.compadesign@gmail.com 

Địa chỉ làm việc: Tòa 17T6 Hoàng Đạo Thúy, phường Yên Hòa, Thành phố Hà Nội 

 

 


