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Mục tiêu nghề nghiệp

Chuyên viên Hỗ trợ Điều hành với hơn 5
năm kinh nghiệm trong lĩnh vực kinh
doanh, chăm sóc khách hàng, điều phối
dự án và hỗ trợ Ban lãnh đạo.


Có kinh nghiệm làm việc trực tiếp với
CEO, điều phối đa phòng ban, triển khai
dự án chiến lược, làm việc với đối tác
quốc tế và hỗ trợ thực thi các mục tiêu
kinh doanh.


Mong muốn phát triển trong các vị trí
Executive Assistant, CEO Assistant hoặc
Project Coordinator tại các doanh nghiệp
đang trong giai đoạn tăng trưởng.

Kỹ năng

Học vấn

Trường Đại học Luật TpHCM, 11/2020 - Tốt nghiệp Đại học Luật TPHCM

Luật dân sự

Kinh nghiệm làm việc

Công ty TNHH Wehave (Team Lucie Nguyễn - Tuấn Dương) 01/2026 - Nay

CEO ASSISTANT

• Quản lý lịch trình làm việc, sắp xếp cuộc họp và các hoạt động ưu tiên của CEO.
• Theo dõi tiến độ công việc của các phòng ban, đảm bảo các mục tiêu chiến lược được

triển khai đúng kế hoạch, Nghiên cứu chuyên sâu về sản phẩm, thị trường và định
vị thương hiệu nhằm xây dựng nền tảng nội dung truyền thông phù hợp với chiến
lược kinh doanh

• Tham gia vào dự án trọng điểm: Ra mắt sản phẩm mới, xây dựng thương hiệu mỹ
phẩm mới. Xây dựng Product Portfolio và Brand Portfolio, hệ thống hóa thông tin về
sản phẩm, USP, đối tượng khách hàng mục tiêu và thông điệp truyền thông.

• Phát triển tuyến nội dung cho sản phẩm, bao gồm: Nội dung giáo dục thị trường, Nội
dung giải quyết vấn đề của khách hàng, Nội dung kể chuyện thương hiệu, Nội dung
thúc đẩy chuyển đổi

• Thu thập và phân tích thông tin thương hiệu, hành vi người tiêu dùng và insight
khách hàng nhằm xây dựng các định hướng nội dung có tính ứng dụng và khả năng
chuyển đổi cao.

• Phối hợp với các phòng ban liên quan trong việc triển khai kế hoạch truyền thông,
hỗ trợ sản xuất nội dung và đảm bảo tính đồng bộ của hình ảnh thương hiệu trên
các nền tảng số.




HOÀ BÌNH GROUP, 09/2020 - 11/2025

SALES AND MARKETING SPECIALIST

Content Strategy & Social Media
Xây dựng kế hoạch nội dung theo mục tiêu truyền thông và kinh doanh.
Lên ý tưởng, viết nội dung và triển khai các chiến dịch marketing trên TikTok,
Facebook.
Xây dựng hệ thống nội dung theo phễu: Awareness, Engagement, Conversion.


TikTok Content Creator
Xây dựng và phát triển kênh TikTok Mall của Công ty tập trung vào nội dung chuyển
đổi bán hàng.
Lên concept, viết kịch bản, quay và dựng video ngắn.
Sản xuất các nội dung: Review sản phẩm, Storytelling thương hiệu, Kiến thức chăm sóc
da, Nội dung bán hàng, Nội dung theo xu hướng Thực hiện tối ưu nội dung theo hành vi
người dùng và xu hướng nền tảng.


Content Production: Chụp ảnh sản phẩm phục vụ truyền thông và bán hàng.
Viết bộ nội dung bán hàng và câu chuyện truyền thông dành cho: Hệ thống kinh
doanh như Spa, Shop mỹ phẩm, Hệ thống phân phối, Mô hình Shop-in-Shop


Xây dựng tài liệu truyền thông giúp đối tác có thể tái sử dụng để triển khai hoạt động
marketing và bán hàng.


Training: Đào tạo kiến thức sản phẩm cho hệ thống phân phối. Hướng dẫn đội ngũ và
đối tác: Xây dựng kịch bản video, Quay chụp bằng điện thoại, dựng video ngắn, xây
dựng nội dung Social Media, Ứng dụng content trong bán hàng và chăm sóc khách
hàng

Công ty TNHH Tư vấn Luật Aliat Legal, 09/2019 - 07/2020

Chuyên viên tư vấn



• Content Strategy & Planning: Xây
dựng chiến lược và kế hoạch nội
dung theo mục tiêu thương hiệu và
kinh doanh.

• Consumer Insight & Competitor
Research: Nghiên cứu khách hàng,
thị trường và đối thủ để phát triển
nội dung hiệu quả.

• Product Storytelling & Brand
Communication: Kể chuyện thương
hiệu và truyền tải giá trị sản phẩm
thông qua nội dung sáng tạo.

• Social Media Content
Development: Phát triển nội dung
đa nền tảng, đặc biệt là short-form
video và nội dung chuyển đổi.

• KOL/KOC Content Management:
Hỗ trợ triển khai nội dung và quản lý
thông điệp truyền thông cho
KOL/KOC.

• Sử dụng công cụ chuyên môn:
Thành thạo các phần mềm CRM và
các công cụ như Capcut Pro, Canva
pro. 

Sở thích

●
Đọc sách

●
Cầu lông

- Tiếp nhận và xử lý những vấn đề về thành lập doanh nghiệp, Đăng ký và bảo hộ nhãn
hiệu tại Việt Nam, đăng ký bằng sáng chế, giải pháp hữu ích,. - Giới thiệu, tư vấn các
giải pháp liên quan đến tranh chấp hành chính, tư vấn về các vấn đề dân sự, hôn nhân
gia đình,.

Toà án nhân dân cấp cao TpHCM, 07/2018 - 08/2019

Trợ lý thư ký

- Làm việc với các đương sự, cơ quan công an, Viện kiểm sát có liên quan trực tiếp với
vụ việc - Tham gia nghiên cứu vụ việc, phân tích và tìm ra những luận điểm của vụ án -
Lập báo cáo, phân tích, lọc hồ sơ, khoanh vùng vụ việc

Hoạt động

Nhóm tình nguyện viên Hoà Bình Group, 11/2019 -

Tình nguyện viên

Chiến dịch Lửa ấm miền Trung. -Thăm hỏi, trao những món quà cho đồng bào miền
Trung gặp thiên tai, bão lũ.
Phát xe đạp cho những trẻ em vùng núi có thể đến trường

Nhóm tình nguyện viên Trường đại học Luật TPHCM, 10/2017 -

Tình nguyện viên

Tập hợp các món quà và phân phát tới người vô gia cư. - Chia sẻ, động viên họ vượt qua
giai đoạn khó khăn, giúp họ có những suy nghĩ lạc quan. Chiến dịch mùa hè xanh -Giúp
đồng bào vùng cao vượt khó khăn, phát lương thực, thực phẩm Chiến dịch Xuân tình
nguyện -Giúp trẻ em mồ côi có tết ấm no, vui vẻ, hạnh phúc

Danh hiệu và giải thưởng

2022: Nhân viên xuất sắc quý Hoà Bình Group

2021: Nhân viên xuất sắc tháng Hoà Bình Group
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