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CONG TY CO PHAN COMPA DESIGN

BAN MO TA CONG VIEC
Vi tri: Tro ly
Nguoi quén 1y truc tiép: Giam déc
I/ MO TA CONG VIEC:

- Chuén bi ndi dung cac cudc hop.

- HO trog, sap xép cong viée cho Giam ddc.

- Thuc hién va phu trach céc cong viéc li€n quan tdi khach hang theo sy phan cong cia Giam dbc.

- Tiép xuc, lam viéc voi khach hang, d6i tac cung Giam dbc

- Phdi hop cung cac dong nghiép khac trong cac cong viéc vé chuyén mon, bao gia khach hang.

- Nghién ctru, chuan bi va soan thao cac tai liéu, hop dong, tu van phép 1y.

- Quan tri ndi dung Fanpage, Group FB, Tiktok, Instagram va cac kénh khac néu c6 dudi goc do
truyén thong.

- Xay dung ¥ tuong ndi dung phat trién cac hinh anh, clip viral.

- Biét quay film, chup hinh & mirc co ban.

- Cap nhat ndi dung, bai viét trén cac kénh truyén thong.

- Xay dung, quan Iy ndi dung, truyén thong ndi bo .

- Thuc hién cac cong viéc khac theo yéu cau cia lanh dao.

I/ YEU CAU CONG VIEC:

- Béng cép: Cir nhan luat, kinh té, tai chinh, kién trac, thoi trang, mi thuat, bao chi, truyén thong,
quang cdo... tr¢ 1én.

- Thanh thao Tiéng Anh.

- Uu tién cac ung vién da co kinh nghiém & vi tri twong duong.

- Tu duy logic, t6 chtic sap xép cong viéc hop 1y.

- Kha ning xtr Iy tinh hudng, giao tiép linh hoat, nhanh nhen, trung thuc, trach nhiém va chiu ap luc
cao trong cong viéc.

- K¥ nang lam viéc theo nhém, lam vi¢c doc lap.

- Sur dung thanh thao cac phén mém Excel, Word

- Yéu cu biét quay va chyp anh béng dién thoai.

- Nhanh nhen, hoat bat, than thién va ngoai’ hinh wa nhin.

- Ung vién ¢6 tu duy logic, ¢6 kha nang viét rd rang, mach lac, ¢6 van phong riéng.

- Ung vién co6 ph'ém chét cau tién, can than, trach nhiém.

- €06 hiéu biét, kinh nghiém va c6 tu duy lam content marketing vé linh virc thoi trang.

I/ QUYEN LOI PUQC HUONG:
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1. Thu nhép: 10.000.000 — 15.000.000d tr& 1én
2. Pugc huong day du ché do dai ngod theo Luat Lao dong Viét Nam: BHXH, BHYT, BHTN, phép
12 ngay/nam.

3. Thuong thang 13, thuong hiéu suét, thuong cac ngay 18.
4. Puoc tham gia team building, du lich 1 1an/ ndm
5. Thoi gian 1am vi¢e: Fulltime
6. Pugc lam trong moi trudng chuyén nghiép, khong gian day du tién nghi.
7. Lam vi¢c voi cac ban tré nang dong, ca tinh, sép thoai mai.
IV/ THONG TIN LIEN HE:

Ung vién quan tdm giri CV bang cac hinh thic:
CV-[ Ho va tén ]-[ Vi tri ing tuyén]
Email: arch.compadesign@gmail.com

Dia chi 1am viéc: Toa 17T6 Hoang Pao Thuy, phudng Yén Hoa, Thanh phd Ha Noi



