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Phién ban: 01

Phong ban

Phong: Marketing | BO phén: Kinh Doanh

Bao cao cho

Giam doc kinh doanh

Nhan bao cao twr

- SEO

- Digital Marketing
- Designer

- Content Marketing

Muc dich cong viéc

Quan ly, diéu phdi toan bd hoat dOng ctia phong Marketing nham
dat duwoc muc tiéu Marketing cla Doanh nghiép dé ra trong tling
thang/ quy/ nam.

Pia di€m lam viéc

Van phong cong ty

TRACH NHIEM, NHIEM VU

Trach nhiém

Nhi€m vu

Pam bao muc tiéu
Marketing theo muc tiéu
cong ty

1. Hoach dinh, thi€t 1ap chién luoc, ké hoach Marketing theo
muc tiéu Cong ty

- Hoach dinh thiét 1ap chién lwoc MKT theo muc tiéu cong ty

- L&p ké hoach trién khai chién lwoc Marketing theo ting nhém
san pham, ting khu vuc, ting kénh, ting thoi diém,... theo
Théang, Quy, Nam.

- Hoach dinh & thiét 14p Ngan sach hoat dOng ctia Phong
Marketing trinh Ban giam doc phé duyét.

2. T® chitc thue hién theo muc tiéu Marketing

- Nghién ctu thi trwong: Phat hién cic co hdi marketing bang
cach nghién cttu va phan tich cac dit liéu ban hang va thi truong

- T6 chttc thuc hién chién dich MKT di duoc dé ra

- Panh gia hiéu qua & diéu chinh chién dich MKT cho phit hop
vOi thi treong, vdi cong ty voi Ngan sach

- TG chitc thy hién theo cic chuwong trinh ké hoach marketing,
ké hoach quang céo, chlrorng trinh khuyén mai. Theo d&i viéc
thure hién va bao céo két qua.

- Thure hién cac chién dich théng tin va quang cao

- Bdo v& gia tri cla t6 chitc bang cach gitr bi méat cc théng tin
marketing.

- Cép nhat kién thitc nganh nghé bang cach tham du cac budi hi
thdo dao tao; xem cac &n phdm chuyén nganh; thiét 14p mang
lwdi quan hé ca nhan, gia nhdp vao t6 chitc chuyén nghiép clia
nganh nghé.

3. Bao cao & t0 chic diéu chinh, cai ti€n cong tac trién khai
ké hoach, chién luoc dinh ky

4. Xay dung, dé xudt cac quy trinh chinh sach cho phong
Marketing theo tham quyén

5. Xay dung KPIs & Hé thong bao cao cho Phong
Marketing

6. Pam bao hoat dong phong ban hiéu qua

- Tuyén dung - Dao tao nhan su

- Thuc hién quy trinh, chinh sach, quy dinh

Phat trién d0i ngii Phong
Marketing

1. T6 chirc, Phéi hop thuc hién tuyé°n dung nhin sw Phong
Marketlng theo Quy trlnh Quy dlnh cua cong ty

2. Té chitc dao tao, td chiic klem tra va danh gia nhan vién
trinh d0 nhan vién hang thang
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- Lén ké hoach dao tao nang cao ning luc cho nhan vién phong
Marketing

- Trién khai cac hoat d6ng dao tao va danh gia hiéu qua hoc tap
3. Pam bao Nhan sw Phong Marketing thuc hién quy trinh,
chinh sach, quy dinh ding quy dinh

2. QUYEN HAN

Tuy€n dung, ky ludt, khen thuwdng, nang lwong cac nhan sw lién quan dén Marketing;

- Dé xudt cac chién luwoc kinh doanh clia cong ty clla phong Marketing.

3. QUAN HE CONG VIEC

Quyét dinh phan bd cong viéc clla cac nhan sy trong phong Marketing.
Ti€p nhan va diéu dOng nhan su trong pham vi bd phan Marketing.

Cac moOi quan hé

Muc dich

Trong Cong ty

- Giam doc kinh doanh

Bao cao truc tiép cong viéc voi Gidm dbc ban hang vé viéc
thyee thi chién luoc.
DPé xudt cidc phwong an, chién luwoc diéu chinh.

- Phong ban khac ctia cong
ty

Phoi hop t6 chitc thuc hién cic chwong trinh promotion,
event giGi thiéu sdn phdm cho dai 1y, d6i tac chién lwoc va
khach hang.

- Xwong San xuat

HO tr¢r thong tin, kién thic, training San pham, tinh ning,
Ung dung

- Phong K@ toan - Tai chinh

PhGi hop, thuc hién cac van dé vé Ngan sach Marketing,
K& toan, tai chinh, chitng tut, hoa don theo quy dinh tai chinh
ké toan va cong ty

Ngoai Cong ty

- Agency

Tim ki€m, Iyta chon, hop tac trong viéc

4. PANH GIA HIEU QUA CONG VIEC
Dénh gia dinh ky dua trén KPIs ctia don vi da cam két va thong nhat véi cap trén:
- Doanh thu do Marketing déng gép vao tong doanh thu

- Chi phi trén m6t Khach hang

- Traffic, Lead, ti 1& chuy&n d6i va chi phi trén mot khach hang tiém nang cla ting kénh (organic,

social,..)

- He thong dir 1iéu khdch hang tlr Marketing )
5. DIEU KIEN LAM VIEC (aly muc dich str dung, hodc ban MTCV cho mét doi twong cu thé
phdn nay sé diéu chinh hodc khéng dua vao)

- SO ngay lam viéc trong tudn: Thr 2 -> Thix 7.
- Thoi gian 1am viéc trong ngay nhur sau:
0 Séng tlr 07 gi®r 30 dén 12 gior
0 Chiéutur13 gior dén 16 gio 30
- Cac ché d0 ho tro khéac theo chinh sach Cong ty va luét hién hanh

6. TIEU CHUAN NANG LUC
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Trinh d@ chuyén mon - T6t nghiép Pai hoc cac nganh c6 lién quan Sales, Marketing,
Quan tri kinh doanh,...

- C6 hi€u biét vé thi trrdng nganh nghé twong duong.

- Tiéng Anh thanh thao.

Ky nang chuyén mén - Kha ning lap ké hoach, ngan sach va quan 1y ngan sach
hiéu qua.

- Kha ning tw duy, phan tich nhanh va tdm nhin thi truong
nhay bén.

- C6 kha nang phan tich thi truong

- K¥ ning quan tri thay d6i

- Ky ning tw duy chién lugc

- Tuwduy phan tich tinh huéng va ra quyét dinh

- KV nadng quan tri xung d0t

- Ning luc sang tao d6i m&i

KY nang chung - K¥ nang xay dung quan ly va phat trién ddi nhém

- KV ning giao ti€p

KV ning khac - Strdung thanh thao vi tinh va cdc cong cu phan tich

- KV ning n6i chuyén trwdc dam dong, truyén cam hing

Kinh nghiém - Kinh nghiém 4 nim marketing, it nhat 1 nim & vi tri twong

duong

Tinh cach - Ning dOng, luén trau dOi ki€n thitc chuyén mén.

- Tinh than khdi nghiép

Khac - Thich nghi t0t v4i méi trirdng 1am viéc va van hod cong ty.

- C6 kha ning lam viéc dudi ap luc cao

Ghi chii: Tiy theo tinh hinh thuc t€, cdp trén truc tiép hodc cdp cao hon ¢ thé bd sung nhiing
nhiém vu thuong xuyén hodc/va ddt xudt khdc trong Bdn M6 td céng viéc nay.

Nguoi bién soan Nguoi kiém soat Nguoi phé duyét
(Ky tén) (Ky tén) (Ky tén)
Ho tén: Ho tén: Ho tén:
Chttc vu: Chtrc vu: Chtrc vu:
Ngay: Ngay: Ngay:
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