
  

VAI TRÒ 
Là một vị trí bán thời gian, làm việc trên cơ sở thống nhất của đôi bên, Cộng tác viên Quan hệ Tài trợ (QHTT) sẽ đóng vai trò hỗ trợ cho 

nhóm QHTT nhằm đảm bảo sự hoạt động hiệu quả của Chương trình Tài trợ Trẻ tại Việt Nam. 

  Cộng tác viên Quan hệ Tài trợ                                                         
 

 

 

 

                                                                                                                                                                                         

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                             
                
 

 

  

                                                                                                                                                                                         

 

 
   

 

Phòng/ban: Nhóm Quan hệ Tài trợ 

Địa điểm: Văn phòng Đại diện ChildFund Australia tại Việt Nam, 127 Lò Đúc, Hai Bà Trưng, Hà Nội 

Việc làm: Bán thời gian, buổi sáng hoặc chiều, các ngày từ thứ 2 đến thứ 6, có thể linh hoạt tùy lịch của CTV  

và tùy theo khối lượng công việc của nhóm QHTT / Làm việc tại nhà 

Báo cáo cho: Trợ lý Quan hệ Tài trợ 

Thông tin khác: Yêu cầu có kết quả thẩm định Lý lịch tư pháp trước khi làm việc tại ChildFund Việt Nam   

Vui lòng ứng tuyển tại: https://www.childfund.org.vn/working with us/ 

 

 

TRÁCH NHIỆM  

 Hỗ trợ các cán bộ QHTT trong việc xử lý và phân loại thư của nhà tài 

trợ (Scan thư, nhập liệu hệ thống, đóng gói phong bì, v.v) 

 Hỗ trợ nhóm QHTT dịch thuật những thông điệp/thư ngắn (có thể 

làm việc tại nhà) 

 Hỗ trợ nhóm QHTT trong việc đảm bảo lưu trữ hiệu quả dữ liệu của 

nhà tài trợ để đảm bảo hệ thống được cập nhật đúng thời hạn và 

chính xác (nếu có) 

 Hỗ trợ nhóm trong việc sắp xếp hệ thống hồ sơ lưu trữ cùng với các 

cán bộ QHTT tại Văn phòng Hà Nội và các Văn phòng Vùng khác 

 Duy trì dữ liệu trên máy tính và các dữ liệu thông tin khác đảm bảo 

an toàn, bảo mật, quản lý mang tính giải trình và hiệu quả của 

Chương trình Tài trợ Trẻ 

 Hỗ trợ nhóm trong những vấn đề về dữ liệu và các công việc khác khi 

được yêu cầu 

 Luôn cảnh giác và phản hồi với bất kỳ rủi ro nào về an toàn cho trẻ 

em, hiểu chính sách và quy trình an toàn cho trẻ em cũng như thực 

hành nhất quán với Chính sách An toàn cho Trẻ em. 

 

 

 

TRÌNH ĐỘ VÀ KINH NGHIỆM CẦN THIẾT 

 Tối thiểu tốt nghiệp PTTH 

 Cam kết làm việc ít nhất 6 tháng  

 

QUYỀN LỢI 

 Có hỗ trợ đi lại: 100.000 VNĐ/buổi/4 tiếng  

 Giấy chứng nhận thời gian làm việc tại 

ChildFund Việt Nam  

 
 

 

KĨ NĂNG 

Cẩn thận, trung thực 

Có kỹ năng Tiếng Anh ở mức độ cơ bản, 

ưu tiên ứng viên có kỹ năng đọc tốt 

Có kỹ năng làm việc trên máy tính và có 

kinh nghiệm về thông tin xử lý qua máy 

tính (bao gồm bảng tính, dữ liệu), thông 

thạo các ứng dụng phần mềm Windows 

và E-mail 

 

CÁC GIÁ TRỊ CỦA CHILDFUND AUSTRALIA 
 

Cam kết với các giá trị của ChildFund Australia – Tôn 

trọng, Liêm chính, Thay đổi, Cộng tác, Trao quyền và 

Xuất sắc. 

https://www.childfund.org.vn/working%20with%20us/

