
CHÚNG TÔI ĐANG TÌM KIẾM NHÂN VIÊN 
STUDIO/PHÒNG TRANH CUỐI TUẦN
[BÁN THỜI GIAN]
Chúng tôi đang tìm kiếm nhân viên hỗ trợ bán hàng có kỹ năng giao tiếp tốt và mong muốn 
được làm việc trong một môi trường sáng tạo. Vị trí nằm dưới sự giám sát của Trợ lý Phòng 
tranh và yêu cầu người làm phải làm việc trực tiếp với các nghệ sĩ và nhà cung cấp về việc 
quản lý và trông nom các tác phẩm và sản phẩm nghệ thuật.

Vị trí này đòi hỏi thường xuyên trao đổi với khách hàng bằng tiếng Anh và với nghệ sĩ bằng 
tiếng Việt; vì vậy khả năng ngôn ngữ tốt và kỹ năng giao tiếp chuyên nghiệp là yêu cầu cần 
thiết. Chúng tôi đang tìm kiếm ứng viên có kỹ năng tổ chức công việc tốt và khả năng chú ý 
cao đến chi tiết.

Vị trí hỗ trợ bán hàng làm việc bán thời gian (tối thiểu 20 giờ/tuần, bao gồm thứ Bảy và 
Chủ Nhật). 

Để biết thêm thông tin về lương và trợ cấp, vui lòng gửi email ứng tuyển đến 
hello@workroomfour.com, bao gồm Thư giới thiệu và CV. 
 
TRÁCH NHIỆM VÀ NGHĨA VỤ:
• Trao đổi trực tiếp với khách hàng và đối tác về việc mua bán tác phẩm 
   và sản phẩm nghệ thuật
• Bán hàng và lưu trữ doanh số bán hàng
• Soạn báo cáo bán hàng hằng tháng
• Trao đổi trực tiếp với các nghệ sĩ và nhà thiết kế về bất kỳ nhu cầu nào liên quan đến việc   
   ký gửi tác phẩm
• Kiểm tra kho hàng và vật tư
• Tham gia vào quá trình sản xuất và đóng gói các sản phẩm do studio thiết kế
• Quản lý không gian và đồ trưng bày, kiểm tra số lượng và chất lượng sản phẩm trong kho 
   lẫn ngoài trưng bày

YÊU CẦU CÔNG VIỆC:
• Làm việc cuối tuần
• Thái độ tích cực và phong thái thân thiện
• Tự nhiên khi giao tiếp với khách hàng
• Nhiệt tình và sẵn sàng học hỏi
• Khả năng thích nghi và tiếp thu nhanh
• Đáng tin cậy 
• Kỹ năng nói và viết trôi chảy bằng tiếng Anh lẫn tiếng Việt (rất quan trọng)
• Khả năng làm việc tự chủ, không cần đến giám sát 
• Chủ động và có khả năng làm việc độc lập trong nhóm
• Khả năng tổ chức bảo đảm chất lượng, và chú trọng đến chi tiết trong công việc
• Yêu nghệ thuật

Part Time WEEKEND - Studio / Shop Assistant

We are looking for WEEKEND part time studio sales assistants with great interpersonal 
skills and a desire to work in a creative retail environment. This position works under the 
supervision of the Lead gallery assistant and you will liaise directly with artists and vendors 
in regards to consigned art work and products. 

There is a lot of communication with clients in English and artists in Vietnamese, so strong 
language and communication skills are essential. We are looking for someone with good 
organisation skills and attention to detail.

The studio shop assistant positions are part-time (min 20 hours per week, including 
Saturday and Sunday)

For more details salary and benefits please email: hello@workroomfour.com with a 
covering letter and CV

 
DUTIES AND RESPONSIBILITIES:
• Liaising directly with customers and clients regarding sales of art work and products
• Manage sales and sales records
• Draft monthly sales reports
• Communicating directly with artists and designers relating to any needs 
   associated with consigning artwork
• Stock check and inventory
• Production and packaging of in-house products
• General house-keeping and maintaining displays, keeping products stocked 
   and well - merchandised

REQUIRED:
• Available for weekend work
• Positive attitude and friendly demeanour
• Comfortable communicating with customers
• Enthusiastic and ready to learn
• Adaptable and open-minded
• Trustworthy and reliable
• Good written and oral communication skills required. Must be fluent in both Vietnamese
   and English
• The ability to work autonomously with limited supervision if necessary
• Self-initiating. Ability to work effectively alone and as a functioning member of a team
•  Organised, dependable and detail-oriented
• A love for the arts
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