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Stt Tiêu chí Mô tả 

1  Chuyên môn được đào tạo 
Cử nhân nhóm ngành thuộc lĩnh vực khoa học 
xã hội 

2  Kỹ năng 

- Có khả năng giao tiếp tốt bằng tiếng Anh 
(nghe, nói, đọc, viết) 
- Tổng hợp, thống kê và phân tích thông tin 
- Soạn thảo văn bản, báo cáo, diễn văn 
- Làm việc nhóm, tổ chức sự kiện 

3  Công việc sẽ đảm trách 

- Tổng hợp, thống kê, báo cáo 
- Xây dựng mới, cập nhật quy chế, quy định 
- Quản lý website 
- Quản lý hệ thống văn phòng điện tử 
- Tổ chức sự kiện, hội nghị 
- Công việc khác theo phân công của lãnh đạo 

4  Các yêu cầu khác 

- IELTS 5.5 (hoặc tương đương) trở lên 
- Ưu tiên có kinh nghiệm trong mảng công việc 
sẽ phụ trách 
- Sử dụng thành thạo tin học văn phòng, các 
phần mềm về thiết kế, phần mềm dựng phim; 
xây dựng và quản trị website 
- Năng động, tinh thần trách nhiệm cao, ham 
học hỏi, chịu được áp lực công việc 
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