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JOB DESCRIPTION 
(MÔ TẢ CÔNG VIỆC) 

 

Position (Chức danh) Biên Tập Viên – Trợ Lý Sản Xuất 

Levels (Cấp bậc) Nhân Viên 

Working Location  

(Địa điểm làm việc) 
Tp. Thủ Đức (Quận 2) 

Company (Công ty)  

Number of vacancies  

(Số lượng tuyển dụng) 
01 

Salary range (Mức lương) 10.000.000 – 15.000.000 VNĐ  

DETAILS (THÔNG TIN CHI TIẾT) 

1. Job Overview And Responsibility (Tổng quan về Nhiệm vụ và Trách nhiệm): 

- Xây dựng format/ chủ đề / outline kịch bản chương trình/ kế hoạch sản xuất chương trình. 

- Viết kịch bản và biên tập nội dung cho các khoá học. 

- Phụ trách công tác tiền kỳ liên quan đến sản chương trình. 

- Phụ trách nội dung và hỗ trợ tổ chức sản xuất suốt quá trình ghi hình. 

- Phụ trách biên tập nội dung hậu kỳ thành phẩm & chịu tránh nhiệm về thành phẩm. 

- Phụ trách hỗ trợ truyền thông cho chương trình. 

- Đảm nhiệm công việc khác theo sự phân công của trưởng bộ phận, Ban giám đốc 

2. Job Requirement (Yêu cầu công việc): 

- Nam nữ tuổi từ 22- 30. 

- Tốt nghiệp đại học KHXHNV hoặc Cao Đẳng phát thanh truyền hình hoặc các trường ĐH chuyên 

ngành báo chí/ truyền thông, marketing. 

- Kinh nghiệm 3 năm trở lên ở vị trí tương đương. 

- Có kiến thức chuyên môn nghiệp vụ báo chí. 

- Có kỹ năng/ kinh nghiệm viết kịch bản truyền hình thực tế/ kịch bản viral, TVC quảng cáo, Event, 

kịch bản tiểu phẩm. 

- Có kỹ năng biên tập hiện trường tốt. 

- Thành thạo tin học văn phòng. 

- Kỹ năng giao tiếp tốt, kỹ năng làm việc nhóm tốt. 

- Có kỹ năng lập kế hoạch công việc, quản lý tiến độ công việc tốt. 

- Ưu tiên ứng viên có kinh nghiệm làm việc về E-learning 

3. Benefits (Phúc lợi): 

- Được hỗ trợ cơm trưa, chi phí giữ xe. 

- Được xem xét tăng lương 1 năm 2 lần. 

- Thời gian làm việc: thứ 2 đến thứ 6 làm từ 9:00 - 18:00, thứ 7 làm từ 9:00 - 12:00. 

- Được du lịch cùng công ty. 

- Thưởng tháng 13, thưởng KPI, hiệu quả công việc 

4. Report to (Báo cáo cho) 

-  

5. Interview Process (Quy trình phỏng vấn) 

- Phỏng vấn 01 vòng 

6. Company Overview (Tổng quan về Công ty) 

-  
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