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Phòng ban Phòng: Marketing B  ph n: Kinh Doanhộ ậ
Báo cáo cho Giám đ c kinh doanhố
Nh n báo cáo tậ ừ - SEO

- Digital Marketing
- Designer
- Content Marketing

M c đích công vi cụ ệ Qu n lý, đi u ph i toàn b  ho t đ ng c a phòng Marketing nh mả ề ố ộ ạ ộ ủ ằ
đ t đ c m c tiêu Marketing c a Doanh nghi p đ  ra trong t ngạ ượ ụ ủ ệ ề ừ
tháng/ quý/ năm.

Đ a đi m làm vi cị ể ệ Văn phòng công ty 

1. TRÁCH NHI M, NHI M VỆ Ệ Ụ

Trách nhi mệ Nhi m v  ệ ụ
Đ m b o m c tiêu ả ả ụ
Marketing theo m c tiêu ụ
công ty

1. Ho ch đ nh, thi t l p chi n l c, k  ho ch Marketing theoạ ị ế ậ ế ượ ế ạ
m c tiêu Công tyụ
- Ho ch đ nh thi t l p chi n l c MKT theo m c tiêu công tyạ ị ế ậ ế ượ ụ
- L p k  ho ch tri n khai chi n l c Marketing theo t ng nhómậ ế ạ ể ế ượ ừ
s n  ph m,  t ng  khu  v c,  t ng  kênh,  t ng  th i  đi m,...  theoả ẩ ừ ự ừ ừ ờ ể
Tháng, Qúy, Năm.
-  Ho ch  đ nh  &  thi t  l p  Ngân  sách  ho t  đ ng  c a  Phòngạ ị ế ậ ạ ộ ủ
Marketing trình Ban giám đ c phê duy t.ố ệ
2. T  ch c th c hi n theo m c tiêu Marketingổ ứ ự ệ ụ
- Nghiên c u th  tr ng:  ứ ị ườ Phát hi n các c  h i marketing b ngệ ơ ộ ằ
cách nghiên c u và phân tích các d  li u bán hàng và th  tr ngứ ữ ệ ị ườ
- T  ch c th c hi n chi n d ch MKT đã đ c đ  raổ ứ ự ệ ế ị ượ ề
- Đánh giá hi u qu   & đi u ch nh chi n d ch MKT cho phù h pệ ả ề ỉ ế ị ợ
v i th  tr ng, v i công ty v i Ngân sáchớ ị ườ ớ ớ
- T  ch c th c hi n theo các ch ng trình k  ho ch marketing,ổ ứ ự ệ ươ ế ạ
k  ho ch qu ng cáo,  ch ng trình khuy n mãi.  Theo dõi  vi cế ạ ả ươ ế ệ
th c hi n và báo cáo k t quự ệ ế ả.
- Th c hi n các chi n d ch thông tin và qu ng cáoự ệ ế ị ả
- B o v  giá tr  c a t  ch c b ng cách gi  bí m t các thông tinả ệ ị ủ ổ ứ ằ ữ ậ
marketing.
- C p nh t ki n th c ngành ngh  b ng cách tham d  các bu i h iậ ậ ế ứ ề ằ ự ổ ộ
th o đào t o; xem các n ph m chuyên ngành; thi t l p m ngả ạ ấ ẩ ế ậ ạ
l i quan h  cá nhân, gia nh p vào t  ch c chuyên nghi p c aướ ệ ậ ổ ứ ệ ủ
ngành ngh .ề
3. Báo cáo & t  ch c đi u ch nh, c i ti n công tác tri n khaiổ ứ ề ỉ ả ế ể
k  ho ch, chi n l c đ nh kỳế ạ ế ượ ị
4.  Xây  d ng,  đ  xu t  các  quy  trình  chính  sách  cho  phòngự ề ấ
Marketing theo th m quy nẩ ề
5. Xây  d ng  KPIs  &  H  th ng  báo  cáo  cho  Phòngự ệ ố
Marketing
6. Đ m b o ho t đ ng phòng ban hi u quả ả ạ ộ ệ ả
- Tuy n d ng - Đào t o nhân sể ụ ạ ự
- Th c hi n quy trình, chính sách, quy đ nhự ệ ị

Phát tri n đ i ngũ Phòng ể ộ
Marketing

1. T  ch c, Ph i h p th c hi n tuy n d ng nhân s  Phòngổ ứ ố ợ ự ệ ể ụ ự
Marketing theo Quy trình, Quy đ nh c a công tyị ủ
2. T  ch c đào t o, t  ch c ki m tra và đánh giá nhân viênổ ứ ạ ổ ứ ể
trình đ  nhân viên hàng thángộ
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- Lên k  ho ch đào t o nâng cao năng l c cho nhân viên phòngế ạ ạ ự
Marketing
- Tri n khai các ho t đ ng đào t o và đánh giá hi u qu  h c t pể ạ ộ ạ ệ ả ọ ậ
3. Đ m b o Nhân s  Phòng Marketing th c hi n quy trình,ả ả ự ự ệ
chính sách, quy đ nh đúng quy đ nhị ị

2. QUY N H N Ề Ạ

- Tuy n d ng, k  lu t, khen th ng, nâng l ng các nhân s  liên quan đ n Marketing;ể ụ ỷ ậ ưở ươ ự ế
- Đ  xu t các chi n l c kinh doanh c a công ty c a phòng Marketing.ề ấ ế ượ ủ ủ
- Quy t đ nh phân b  công vi c c a các nhân s  trong phòng Marketing.ế ị ổ ệ ủ ự
- Ti p nh n và đi u đ ng nhân s  trong ph m vi b  ph n Marketing.ế ậ ề ộ ự ạ ộ ậ

3. QUAN H  CÔNG VI C Ệ Ệ

Các m i quan h  ố ệ M c đíchụ
Trong Công ty
- Giám đ cố  kinh doanh - Báo cáo tr c ti p công vi c v i Giám đ c bán hàng v  vi cự ế ệ ớ ố ề ệ

th c thi chi n l c.ự ế ượ
- Đ  xu t các ph ng án, chi n l c đi u ch nh.ề ấ ươ ế ượ ề ỉ

- Phòng ban khác c a công ủ
ty - Ph i  h p  t  ch c th c hi n các ch ng trình promotion,ố ợ ổ ứ ự ệ ươ

event gi i thi u s n ph m cho đ i lý, đ i tác chi n l c vàớ ệ ả ẩ ạ ố ế ượ
khách hàng.

- X ng S n xu tưở ả ấ - H  tr  thông tin, ki n th c, training S n ph m, tính năng,ỗ ợ ế ứ ả ẩ
ng d ngứ ụ

- Phòng K  toán ế - Tài chính - Ph i h p,  ố ợ th c hi n các v n đ  v  Ngân sách Marketing,ự ệ ấ ề ề
K  toán, tài chính, ch ng t , hóa đ n theo quy đ nh tài chínhế ứ ừ ơ ị
k  toán và công tyế

Ngoài Công ty

- Agency -     Tìm ki m, l a ch n, h p tác trong vi c ế ự ọ ợ ệ

4. ĐÁNH GIÁ HI U QU  CÔNG VI C Ệ Ả Ệ
Đánh giá đ nh kỳ d a trên KPIs c a đ n v  đã cam k t và th ng nh t v i c p trên:ị ự ủ ơ ị ế ố ấ ớ ấ

- Doanh thu do Marketing đóng góp vào t ng doanh thuổ
- Chi phí trên m t Khách hàngộ
- Traffic, Lead, t  l  chuy n đ i và chi phí trên m t khách hàng ti m năng c a t ng kênh (organic, ỉ ệ ể ổ ộ ề ủ ừ

social,..)
- H  th ng d  li u khách hàng t  Marketingệ ố ữ ệ ừ

5. ĐI U KI N LÀM VI CỀ Ệ Ệ  (tùy m c đích s  d ng, ho c b n MTCV cho m t đ i t ng c  th  ụ ử ụ ặ ả ộ ố ượ ụ ể
ph n này s  đi u ch nh ho c không đ a vào)ầ ẽ ề ỉ ặ ư

- S  ngày làm vi c trong tu n: Th  2 -> Th  7.ố ệ ầ ứ ứ
- Th i gian làm vi c trong ngày nh  sau:ờ ệ ư

o Sáng t  07 gi  30 đ n 12 giừ ờ ế ờ
o Chi u t  13 gi  đ n 16 gi  30ề ừ ờ ế ờ

- Các ch  đ  h  tr  khác theo chính sách Công ty và lu t hi n hànhế ộ ỗ ợ ậ ệ

6. TIÊU CHU N NĂNG L CẨ Ự
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Trình đ  chuyên mônộ - T t nghi p Đ i h c các ngành có liên quan Sales, Marketing,ố ệ ạ ọ
Qu n tr  kinh doanh,…ả ị

- Có hi u bi t v  th  tr ng ngành ngh  t ng đ ng.ể ế ề ị ườ ề ươ ươ
- Ti ng Anh thành th o.ế ạ

K  năng chuyên mônỹ - Kh  năng l p k  ho ch,  ngân sách và qu n lý ngân sáchả ậ ế ạ ả
hi u qu .ệ ả

- Kh  năng t  duy, phân tích nhanh và t m nhìn th  tr ngả ư ầ ị ườ
nh y bén.ạ

- Có kh  năng phân tích th  tr ngả ị ườ
- K  năng qu n tr  thay đ iỹ ả ị ổ
- K  năng t  duy chi n l cỹ ư ế ượ
- T  duy phân tích tình hu ng và ra quy t đ như ố ế ị
- K  năng qu n tr  xung đ tỹ ả ị ộ
- Năng l c sáng t o đ i m iự ạ ổ ớ

K  năng chung ỹ - K  năng ỹ xây d ng ự qu n lý ả và phát tri n đ i ể ộ nhóm
- K  năng giao ti pỹ ế

K  năng khác ỹ - S  d ng thành th o vi tính và các công c  phân tíchử ụ ạ ụ
- K  năng nói chuy n tr c đám đông, truy n c m h ngỹ ệ ướ ề ả ứ

Kinh nghi mệ - Kinh nghi m 4 năm marketing, ít nh t 1 năm  v  trí t ngệ ấ ở ị ươ
đ ngươ

Tính cách - Năng đ ng, luôn trau d i ki n th c chuyên môn. ộ ồ ế ứ
- Tinh th n kh i nghi pầ ở ệ

Khác - Thích nghi t t v i môi tr ng làm vi c và văn hoá công ty.ố ớ ườ ệ
- Có kh  năng làm vi c d i áp l c caoả ệ ướ ự

Ghi chú: Tùy theo tình hình th c t , c p trên tr c ti p ho c c p cao h n có th  b  sung nh ngự ế ấ ự ế ặ ấ ơ ể ổ ữ
nhi m v  th ng xuyên ho c/và đ t xu t khác trong B n Mô t  công vi c này.ệ ụ ườ ặ ộ ấ ả ả ệ

Ng i biên so nườ ạ Ng i ki m soátườ ể Ng i phê duy tườ ệ
(Ký tên)

H  tên:ọ
Ch c v :ứ ụ
Ngày:

(Ký tên)

H  tên:ọ
Ch c v :ứ ụ
Ngày:

(Ký tên)

H  tên:ọ
Ch c v :ứ ụ
Ngày:
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