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BẢNG MÔ TẢ CÔNG VIỆC

	Lần ban hành:
	

	Ngày hiệu lực:
	

	Trang số:
	1/2


	I. THÔNG TIN VỊ TRÍ:

	Họ tên:
	
	Ngày sinh: 

	Chức danh: 
	Nhân viên SEO
	Cấp bậc: Nhân viên

	Khối: 
	Phòng: Marketing
	Bộ phận: 

	Nơi làm việc:
	5 – 7 – 9 – 11 Nội khu Hưng Gia 4, P.Tân Phong, Q.7
	Cấp trên trực tiếp: Trưởng nhóm phụ trách Digital và Media

	


	II. MỤC ĐÍCH CÔNG VIỆC:

	· Tối ưu hoá các công cụ tìm kiếm, đưa hình ảnh, thương hiệu Công ty lên top đầu các trang tìm kiếm

	BI. NHIỆM VỤ:

	1. Lập các kế hoạch Online PR Marketing (Facebook Ads, Google Ads, Mạng xã hội). 

2. Thực hiện tối ưu hóa website dự án với các công cụ tìm kiếm.

3. Lập kế hoạch SEO, Google Adwords, tối đa hóa thứ hạng của Công ty trên thanh công cụ tìm kiếm Google. Thường xuyên theo dõi, phân tích từ khóa định kỳ, đẩy các từ khóa các nhóm ngành phụ trách lên trang đầu của công cụ tìm kiếm.

4. Thực hiện các công việc về kết nối với cộng đồng webmaster, quản trị website, fanpage, …

5. Định vị, phát triển thương hiệu sản phẩm qua các forum, web xây dựng, facebook, Google business, diễn đàn wordpress, … nhằm quảng bá dịch vụ, sản phẩm đến khách hàng.

6. Thực hiện các công việc hỗ trợ khách hàng tìm kiếm thông tin, phản hồi về sản phẩm trên fanpage, website hay các phương tiện truyền thông khác.

7. Phân tích và đánh giá về thị trường thông qua các từ khóa.

8. Lập kế hoạch và triển khai đẩy nội dung từ khóa cho website.

9. Thực hiện các công việc khác theo sự phân công của Trưởng nhóm.

	IV. QUYỀN HẠN:

	· Theo dõi và phân tích các diễn biến hoạt động của các đối thủ trên thị trường, nếu ảnh hưởng tới thương hiệu của Công ty thì có biện pháp kịp thời.

· Đề xuất các phương án cải tiến để sử dụng các công cụ Marketing Online một cách hiệu quả và theo kịp xu hướng.

	V. YÊU CẦU CÔNG VIỆC:

	1. Tốt nghiệp Cao đẳng, Đại học chuyên ngành: Marketing, …

2. Tiếng Anh: trình độ B trở lên.

3. Thành thạo vi tính văn phòng, Internet.
4. Các chứng chỉ đào tạo liên quan Digital Marketing.
5. Tối thiểu 02 năm kinh nghiệm ở vị trí tương đương.

6. Am hiểu về SEO, Digital Marketing
7. Trung thực, trách nhiệm, cầu tiến.
8. Chịu áp lực công việc cao.

9. Làm việc nhóm, độc lập. 

10. Sáng tạo trong công việc.

	VI. QUYỀN LỢI:

	· Lương cạnh tranh theo năng lực;

· Được tham gia đầy đủ các chế độ BHXH, BHYT, BHTN;

· Chăm sóc sức khỏe, du lịch hàng năm;

· Thưởng tháng 13 theo kết quả kinh doanh của Công ty.

· Thưởng % hoa hồng trực tiếp theo quy định, chính sách chung của Công ty.

	VII. CHỈ TIÊU KPIs:

	· Số lượng từ khóa trên Google.

· Số lượng người vào truy cập website hàng ngày, tháng, năm.

· Số lượt xem, lượt theo dõi, tương tác trên fanpage.
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TRƯỞNG NHÓM PHỤ TRÁCH DIGITAL & MEDIA
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