VAN PHAM

M6 ta cong viéc: Tro ly bién tap

Cong viéc

Hb tro quan ly bién tap trong viéc lién hé, trao dbi v&i cac nhan sw bién tap khac, bao
gbm tac gid, ngudi dich, hiéu dinh dé bao dam tién d6 cong viéc.

Lap cac bang bao gia cho khach hang s dung dich vu dich thuat, bién tap, xuat ban
van pham.

Lap cac bang dv toan cho cac dw an xuat ban sach mai.

Lién hé v&i nha in, dbi tac dé trao dbi, thwong lweng vé chi phi dich vu.

Hang thang, lap bang lwong cho nhan sy bién dich, hiéu dinh theo ndng suét lao déng
trong thang clia tlirng nhan sy phong bién tap.

Xem xét nhirng khac biét gitra ban dich va ban hiéu dinh (qua cac track changes), lvu y
cho quan ly bién tap vé nhitng sw khac biét quan trong.

Kiém tra cac sb liéu, sy kién doi hdi tinh chinh xac nhw cac con sb, ngay thang, phan
treng dan Kinh thanh, ban dich Kinh thanh,...

Doc kiém tra 16i chinh t& sach trwéc khi in hang loat.

Thwe hién mot sb bwdc co ban trong qua trinh dan trang, tao index, theo hwéng dan
cua bd phan bién tap, dan trang.

Viét cac bai gidi thiéu sach glri dén khach hang dai ly hodc cac bai gidi thiéu dang trén
cac kénh phan phdi ciia cong ty, nhu Website, Facebook.

Yéu cau

Co Bbc nhan, quen v&i cac tir nglr Kinh thanh, than hoc.

Yéu sach va chju khoé hoc hdi nhivng k§ nang mai lién quan dén hanh chinh, bién tap,
xuét ban.

(ng vién cé k§ nang viét lach, co kinh nghiém trong viéc bién tap la mét lgi thé. Ky nang
vé bién tap, dan trang, tao index hodc cac ky nang bién tap, xuét ban khac sé dwoc
hwéng dan thém néu chua biét.

Noi lam viéc: Tai Ha Noi

Thoi gian lam viéc: 8 gid/ngay, 40 gid/tuan (néu lam tron thdi gian)

Lwong: Co thé trao dbi thém, tly theo mirc d6 trach nhiém va tinh chéat cong viéc, ap dung
chinh sach bao hiém, lwong thang 13.



