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NAF tuyén dung'

TRO LY
KHONG GIAN

Nguyén Art Foundation (NAF) tim kiém Trg ly Khong glqn nghe
thudt. Thanh Iap ndm 2018, NAF ra ddi tf mong muén tiép sdc va
ma3 rQng cac kha thé cho céng déng nghe thuat dia phuong théng
qua cdc ho trg trao déi nghé thugt va tri thic. ang thai, NAF hi
vong két néi va mang cd héi dugc thudng thic cdc tac phdm nghé
thudt doét phd 18i c& céng chiing Viét Nam va quéc té.

* Vui long gui thu gidi thiéu ban than va chia sé mong muén céng
tac véi NAF (dudi 300 ti) va CV téi

info@nguyenartfoundation.com

véi tiéu dé ‘Application - Gallery Assistant’ truéc 3 thang 11, 2023

MO TA KHAI QUAT

*  HO trg cac thanh vién NAF quan ly BS suu tap NAF, Trién Iam,
Chuong trinh Coéng dong va Gido duc, Du an Phat trién va cdc
chuang trinh khéc

Chl dong lién lac véi cac thanh vién va cong tac vién NAF mot
cach chuyén nghiép va kip thdi dé thuc hién tat ca cac hoat
dong cla NAF
«  Chdo dén khach tham trién lam, gidi thiéu va dan tour trién ladm
(tour ngdn), chia sé théng tin qudng ba vé cac hoat déng cua
NAF vé&i khach

*  Qudn ly va thuc hién cac déu céng viéc quadn tri va hau cdn



YEU CAU CHiINH

Uu tién Ung vién cé bdng Cu nhén vé Quan ly, Nghé thudt, Nhan
vdn hodc cac linh vyc lién quan

C6 niém yéu thich, dam mé sdu sdc v8i nghé thudat va vdn hod
Co kinh nghiém, thdm nién va dé tung ldm viéc trong mdi
trudng nghé thudt Ia mét Igi thé, nhung khéng bat budc (Ung

vién sé dudc boi dép, ddo tao k{ ndng trong thdi gian lam viéc)

Ky ndng giao tiép va quan ly thsi gian/du an t6t; biét gidi quyét
xung doét ca nhan, frong céng viéc

Théng thao ca tiéng Viét va tiéng Anh, ca néi va viét

SU dung t6t cdc céng cu Microsoft Office (Word, Excel,
Powerpoint, v.v.)

Nong dong, chdm chi va cé ky nang t6 chlic cong viéc hiéu qua,

san song hé trg cac thanh vién khac Trong nhém va coé kha
ndng giao tiép nhiét tinh v&i cong tdc vién va khach clia NAF

LICH LAM VIEC

Toan thdi gian

10h00 sdng - 16h00 chiéu; 5 ngay/tudn ké ca thir Bay, déi khi
bao gém cd budi 16i (Tiéc khai mac, su kién ddc biét, chuong
trinh cdng cdéng, v.v.)

DIA DIEM LAM VIEC

Trudng EMASI Nam Long
147 budng s6 8, Khu dan cu Nam Long, Q.7, TR.HCM

Trudng EMASI Van Phuc
2 budng s6 5, Khu dé thi Van Phic 1, TPThu Buc, TP.HCM




CHI TIET CONG VIEC

CAC CONG VIEC HANH CHINH VA HAU CAN

Hé trg quadn Iy todn bd hgp déng va hod don (sodn théo diéu
khodn, lién lac véi cong tdc vién va nha cung cap, tiép nhan va
doi chiéu hod dan, bién lai tu nha cung cap dich vu, v.v.)

Qudn ly Thu vién, dém bdo sach va tdi liéu dugce luu git ngdn
ndp va co hé thong, kiém tra dau sach thudng xuyén (phan loai
theo chd dé, thu thap thong tin vé dau sdch mdi, v.v.)

Thudng xuyén cdp nhdat todn bd thong tin lién hé clia NAF (lam
bdo cdo khach thdm trién ladm, cdp nhét théng tin lién hé cta
khach vao ca sé dif liéu cia NAF trén Mailchimp)

Gidm sat hom thu info@nguyenartfoundation.com; tra I8i email
kip thdi, cung cap théng tin day du hodc chuyén tiép email tdi
ngudi phu trach

Tiép nhan thu tin va chuyén tiép t6i ngusi phu trach; gui thu fin
theo yéu cau

Lién hé tryc tiép v&i bd phdn Ca s& vét chat, Ky thu@t va An ninh
cua Trudng EMASI dé gui yéu cau ho trg vé ky thudt va an ninh
khi can thiét

Lién hé tryc ti€p véi cac nha cung cap dich vu dé gui yéu cau
xin bdo gid; mua thiét bi va dung cu vdn phong phadm

Thuc hién céng tac in an/scan/photocopy tdi liéu
Soan thdo cdc tai liéu hanh chinh, biéu mau, v.v.
Tim va d&t vé may bay va khach san theo yéu cau

Cdc cong viéc khac theo yéu cau

QUAN LY BO SUU TAP NAF VA KHONG GIAN NGHE THUAT

M4 clia va déng cla trién 1dm & hai Khéng gian nghé thudt tai Trudng
EMASI Nam Long va EMASI Van Phuc

Kiém tra tinh trang Khéng gian nghé thuat va cac tac phdm trung
bay; kiém tra so lugng tai liéu/tap vung di keém frién lam

Chao don khach tham Trlen |&m v&i thai do niém né va chuyen nghlep,
huéng dén khach xem trién lam, chia sé théng tin quqng bd vé cac
hoat dong cua NAF, khdo sat phan héi vé trai nghiém cla khach

Chu ddng lién lac kip thai véi cac thanh vién NAF trong trudng hop
khan cdp (van dé lién quan tdi tinh toan ven cla trién ldm va tac
pham, hodc quy dinh vé an todn va sdc khoé clia ngugdi xem)

H6 trg quan ly dif liéu tac phdm va danh muc nghé si (vi du: thu thap
théng tin tac phdm, ti€u st nghé si, tuyén ngdn nghé si, tai liéu quang
bd, hoa don va gidy chiing thuc tdc phdm v.v. tif nghé si, phong tranh,
ngudi ban). S&p xép va duy tri cac dif liéu viia ké trén, & ca dang vat
Iy 1an tryc tuyén, mét cach ngdn ndp va cé hiéu quad; phan chia ré
rang ndi dung chif va ndi dung hinh dnh

H6 trg cong tdac I&p d&t va thdo d& céc tadc phdm va trién lam; phoi
hgp véi cac thanh vién NAF va cac bén khac coé lién quan (cong tac
vién, bdé phan Co s& vat chat, Ky thuat va An ninh ctia Trudng EMASI,
nha cung cdp dich vu v.v.) dé ddm bdo dép Ung day da va phu hgp
céc yéu cau vé Idp dat, thdo g8, stc khoé va an todn lao déng

HG trg cong tac 16 chilc va thuc hién cac chuong trinh Gido duyc va
Cdéng déng cua NAF (va céc chuong trinh khac) 3 cd trong va ngodi
hai Khéng gian nghé thudt, truc tuyén va ngoai tuyén

H6 trg cac thanh vién NAF thuc hién céng tac chdm séc, luu gid, xu ly,
doéng goi va van chuyén cac tdc phdm theo ding quy trinh va tiéu
chud@n an toan

HG trg cdc thanh vién NAF thuc hién céng tdc tiép nhan tac phdm tai
Khéng gian nghé thudt, ddm bdo quy trinh tiép nhdn dién ra chuyén
nghiép va tac phdm dugc bdo cdo tinh trang



MUC LUGNG & PHUC LOI

Mc luong sé dugc trao déi trong budi phéng vén

Bila trua sé dudc cung cdp vdo nhiing ngdy lam viéc. Thinh
thodng sé c6 do dn vat va kem

Cdo hoi ddo tao phat trién ndng luc

Céc phc Igi khac sé dugc trao déi trong budi phéng van
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please visit
https://bit.ly/galleryassistantnaf
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