
     
 
 

Fiche de poste Responsable Marketing et Communication 
 

Structure à taille humaine, avec une équipe dynamique et motivée, La Petite Ecole HCMC a 
ouvert ses portes à Ho Chi Minh en septembre 2017, dans le quartier de Thao Dien, où elle 
accueille les enfants de la Crèche au CM2. Nous recherchons pour un remplacement lors 
d’un congé maternité un/une Responsable Marketing et Communication pour notre école. 
Cette personne travaillera au sein de l’équipe Administration, sous la supervision des 
Directeurs d’établissement. 
 

 
Marketing : 

-​ Création et mise en place de la stratégie marketing, définition du plan média. 
-​ Management des réseaux sociaux (Facebook, Instagram, LinkedIn): création de 

contenus (prises de photo, editing, …), éditorialisation, création de publicité et analyse 
-​ Production des visuels marketing : brochures, flyers, standees, affichage extérieur, 

vidéos, banner, etc... 
-​ Gestion du site internet : travail sur SEO, mise à jour contenu, rédaction d’articles, suivi 

compte Google Analytics et Google Business 
-​ Achat et négociation d’espace digital & print pour publicité 
-​ Rédaction d’article pour journaux (digitaux ou print) 
-​ Recherche de nouveaux partenaires locaux pour communication école 
-​ Relation & suivi marketing avec les autres écoles du groupe Odyssey Education 
-​ Veille concurrentielle  
-​ Organisation d’événements externes et représentation: séminaire, événements 

familiaux, cocktail networking, salon éducation 
 
Communication : 
  

-​ Création de visuels en interne:événements internes, Yearbook, etc… 
-​ Prise en charge technique des applications de Communication interne Class Dojo et 

Eduka 
-​ Préparation des fiches de présentation/biographie du personnel, organigramme de 

l'équipe, livret d’accueil, etc... 
. 
Admissions: 
 

-​ Création et suivi des journées portes ouvertes pour l'accueil des nouvelles familles. 
-​ Inscriptions et visites : prise de rdv, relance des prospects, suivi et accompagnement 

des familles, visite de l'école, suivi CRM 
-​ Suivi et reporting en relation avec le groupe Odyssey Education 

 
 
 
 
 
 



     
 
 
 
Profil du candidat recherché 
​
 

●​ Obtention d’un diplôme en niveau Master (BAC + 5) obligatoire 
●​ Justifier d’au moins 3 ans d’expérience professionnelle sur un poste similaire 
●​ Bonne maîtrise de la suite Adobe (InDesign, Illustrator, Photoshop) 

 
Qualités demandées 

●​ Une attitude positive, respectueuse et bienveillante envers toute la communauté de 
l'école ; 

●​ D’excellentes capacités de communication, en français et à l’anglais, aussi bien à l’oral 
qu’à l'écrit ; le vietnamien serait un plus 

●​ Capable de prendre des initiatives et de demander de l’aide /validation, dans le 
doute ; 

●​ Capable de définir les priorités et de s’adapter à un rythme de travail soutenu ; 
●​ Etre à l'écoute ; 
●​ Etre rigoureux-se ; 
●​ Savoir faire preuve de bon sens ; 
●​ Etre dynamique, motivé(e) et réactif-ve ; 
●​ Etre organisé(e) est essentiel pour ce poste  

 
Temps de travail 

●​ Horaires : 8h-17h du lundi au vendredi 
●​ Début de contrat; mi-Août 2025 

 

Pour postuler 
 
Merci d'adresser CV et lettre de motivation à contact@lpehochiminh.com 
Pour plus d’informations sur La Petite Ecole, veuillez consulter notre site internet : 
lpehochiminh.com    
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