Функциональные обязанности секретаря – помощника по рекламе:
 
Работа в сети детских развивающих центров АЗБУКА http://www.az-bu-ka.ru/

1. Ведение блогов – страниц:

- mail.ru
- В Контакте

- facebook
-  twitter.ru
- одноклассники

- 7я.ру

- ЖЖ

+ 3 портала

 новости в месяц + фото с мероприятий

 

2. Размещение новостей, анонсов статей и мастер-классов на форумах районных и тематических сайтов. Ведение форумов, ответы на вопросы посетителей. В среднем 3-4 новости в месяц

 

3. Поиск тематических сайтов и размещение информации о клубе. 

Постоянно

 

4. Размещение информации о скидках компании на соответствующих интернет-ресурсах

30-50 ресурсов 3-5 раз в квартал раз в год

 

5. Размещение пресс-релизов компании в релизоприемники. 

Объем - 30 релизоприемников в среднем 1 раз в месяц.

 

6. Работа с отзывами о компании. 2 раза в год до 300 отзывов за 1 раз.

 

7. Ведение и отслеживание форума Азбуки. Ежедневно 

 

8. Ведение отчетной таблицы о размещении информации в интернет. Постоянно

 

9. Отслеживание отчетных бухгалтерских документов по оплаченной рекламе. Около 10 фирм. Оригинал счета, акты приема-передачи. По мере необходимости, но бывает крайне редко
 

10. Ведение страницы на YouTube
 

11. Отслеживание остатков рекламной продукции, в т.ч. печатной. При необходимости организация пополнения необходимого количества по клубам. 1 раз в месяц.

 

12. Поиск и подготовка информации для справочника по детским организациям.

 

13. Своевременное информирование администраторов клуба о мероприятиях, организация доставки необходимых рекламных и информационных материалов по клубам.

  

14. Выполнение разовых поручений руководства компании. 

 

Работа на дому.

Оплата по факту выполненной работы. При загрузке около 2-3 часов в день около 10-15 тыс. в мес.
Возможны периодические выезды 1-2 раза в месяц.

График работы: частичная занятость. На выполнение определенного объема работы дается определенный срок, часы работы не регламентированы.

 

 

Требования к кандидату:
- Желательно женщина от 20 лет, но рассматриваются и другие варианты
- Самоорганизованность, ответственность, усидчивость, креативность, коммуникабельность, доброжелательность, вежливость, высокий уровень грамотности, возможность анализировать и систематизировать данные

- Наличие ПК и доступа к Интернету

- Уверенный пользователь Internet, Word, Excel. Желательно знание Foto shop, Paint, Power Point, Picasa.

