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MÔ TẢ CÔNG VIỆC EVENT PRODUCTION MANAGER
	Bộ phận
	Sản xuất sự kiện 

	Chức danh
	Quản lý sản xuất sự kiện 

	Mã công việc
	EPM

	Cán bộ quản lý trực tiếp
	Operation Manager


Mô tả công việc

1.Làm việc và phối hợp với bộ phận Account để có phương án tối ưu triển khai các chương trình.
2.Chuẩn bị rõ ràng công việc mô tả, KPIs, lịch trình làm việc, quy trình và mẫu cho tất cả các thành viên của nhóm hoạt động dự án. Thiết lập quy trình quản lý dự án phù hợp và tranining cho nhân viên (AM, PB, PG)
3.Quản lý đội ngũ để đáp ứng mong đợi của khách hàng về thời gian và chất lượng dự án. Giám sát hàng hoạt động hàng ngày của dự án và thu thập báo cáo hàng ngày để báo cáo khách hàng. Xây dựng bản kiểm mục dự án, thời gian, kế hoạch hành động để quản lý có hiệu quả các dự án / sự kiện được phân công bởi khách hàng. Làm việc chặt chẽ với Account để đảm bảo thông tin chính xác của dự án theo yêu cầu khách hàng.
4.Chịu trách nhiệm quản lý và kiểm soát ngân sách của từng dự án.

Yêu cầu công việc

1.Có kinh nghiệm và kiến thức về field-work của các hoạt động activation, event, sampling, road-show, demo, âm thanh, ánh sáng, dàn dựng chương trình, hiểu biết về việc sản xuất POSM…
2.Khả năng lãnh đạo, huấn luyện, giám sát và điều phối nhân viên. Khả năng lập kế hoạch và quản lý hoạt động của dự án tốt.
3.Có 4 - 7 năm kinh nghiệm ớ vị trí tương đương ở các công ty quảng cáo chuyên về tổ chức sự kiện hoặc có kinh nghiệm Sales/Trade Marketing của phía khách hàng
4.Có kinh nghiệm quản lý nhiều team /nhân viên field trên toàn quốc; Có thể đi công tác xa (để trực tiếp kiểm tra chất lượng và thời gian làm việc của nhân viên, trung bình ~ 10 ngày/tháng).
Đãi ngộ hấp dẫn:
1.Lương: theo năng lực và nhiều tiềm năng phát triển nghề nghiệp + lương tháng 13 + trợ cấp xăng, điện thoại & ăn trưa
2.Thưởng và các cơ chế khuyến khích theo kết quả hoạt động kinh doanh;
3.BHXH, BHYT, BHTN và các quyền lợi khác theo quy định của Công ty;

Quyền lợi được hưởng

- Lương: theo năng lực và nhiều tiềm năng phát triển nghề nghiệp + lương tháng 13 + trợ cấp xăng, điện
- Thưởng và các cơ chế khuyến khích theo kết quả hoạt động kinh doanh
- BHXH, BHYT, BHTN và các quyền lợi khác theo quy định của Công ty
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