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MÔ TẢ CÔNG VIỆC - JOB DESCRIPTION
(Để tuyển dụng, giao việc – For recruitment and job assignment purpose



	THÔNG TIN CHUNG (General information):

	Vị trí công việc (Position): Chuyên viên truyền thông 

	Công ty (Company): Tổng công ty Thương mại Hà Nội - CTCP. 
	Loại hình công việc (Type of work): Nhân viên

	Khối/ Phòng/ Ban (Dept./Div.): Ban Đối ngoại Marketing
	Thời gian làm việc (Working hours): Làm việc giờ hành chính, 08h/ngày (từ 08h sáng đến 17h30 chiều).

	Quản lý trực tiếp bởi (Report to): 
	Địa điểm làm việc (Work location): 38 – 40 Lê Thái Tổ - Hoàn Kiếm - Hà Nội.

	Các bộ phận quản lý trực tiếp (Departments under direct management): 
	Số nhân sự quản lý (Number of headcounts under management): 

	CHỨC NĂNG & NHIỆM VỤ (TASKS & RESPONSIBILITIES)

	(Liệt kê các chức năng, nhiệm vụ chính/ List main job tasks and responsibilities)

· Tìm kiếm, xây dựng và phát triển, duy trì và khai thác mối quan hệ Tổng công ty với các cơ quan truyền thông nhằm hậu thuẫn cho các hoạt động SXKD, góp phần xây dựng hình ảnh, thương hiệu của Tổng công ty và các Công ty thành viên;

· Lập kế hoạch và tổ chức thực hiện chương trình truyền thông phục vụ mục tiêu quảng bá hình ảnh, phát triển thương hiệu, phát triển SXKD của Tổng công ty;

· Chủ trì thực hiện việc xây dựng kịch bản phim cho các video clip và tổ chức sản xuất khi được Lãnh đạo Tổng công ty phê duyệt;

· Ngăn chặn kịp thời, chủ động báo cáo Lãnh đạo Tổng công ty hướng xử lý các thông tin truyền thông tiêu cực, có ảnh hưởng xấu tới hoạt động SXKD, hình ảnh thương hiệu, vị thế và vai trò của Tổng công ty trên thị trường;

· Tiếp nhận và cung cấp thông tin cho các cơ quan báo chí truyền thông;

· Phối hợp, hỗ trợ công tác Marketing (các chương trình xúc tiến bán hàng, hội chợ, sự kiện) và các công việc khác theo chỉ đạo của cấp trên.

	YÊU CẦU CÔNG VIỆC (JOB REQUIREMENTS)

	Trình độ học vấn (Educational background): Tốt nghiệp Đại học trở lên. 

Chuyên ngành (Major): Truyền thông/Báo chí/ Marketing.

Chứng chỉ (Certification): Ngoại ngữ tiếng Anh, tin học, Powerpoint.

	Kinh nghiệm (Experience): Đã có kinh nghiệm trong lĩnh vực truyền thông trong thời gian tối thiểu 2 năm

	Kiến thức (Knowledge): Có kiến thức về truyền thông báo chí, marketing 

	Kỹ năng/Khả năng (Skills/ Abilities): 

- Kỹ năng đàm phán và thuyết phục
- Kỹ năng đàm phán, thuyết phục

- Kỹ năng xử lý tình huống, ra quyết định

- Kỹ năng tổ chức, quản lý thời gian

- Kỹ năng quản trị giải quyết xung đột

- Kỹ năng xây dựng và phát triển đội nhóm 
- Kỹ năng quản lý và xây dựng chiến lược kinh doanh mới
- Có khả năng thiết kế và xây dựng mạng lưới tiêu thụ, có mối quan hệ rộng, am hiểu ngành hàng 
- Có khả năng làm việc độc lập, chủ động, chịu được áp lực công việc cao, năng động sáng tạo và có khả năng tổ chức quản lý tốt

	Thái độ (Attitude): 

- Bảo mật thông tin kinh doanh
- Nhạy bén trong mọi cơ hội
- Năng lực sáng tạo và đổi mới

	MỐI QUAN HỆ/ GIAO TIẾP CÔNG VIỆC (RELATIONSHIPS/ COMMUNICATION)

	(Liệt kê các mối quan hệ và giao tiếp của vị trí này/ List all possible relationship and communication of the position) 

·  Thiết lập, duy trì mối quan hệ thân thiết với các cơ quan báo chí, truyền thông

	ĐIỀU KIỆN/MÔI TRƯỜNG LÀM VIỆC (WORKING CONDITIONS/ENVIRONMENT):

	Môi trường làm việc thân thiện, chuyên nghiệp


