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II.

III1.

Ma so:

THE

Ngay phat hanh:
Lén chinh stra, bd sung:
Sb trang:
Vi tri cong viéc: Quéin Ly Trung Tam Don vi: Ban gidm doc
THONG TIN CHUNG
Quan hé quan ly

a. Cép trén tryc tiép: Giam déc trung tdm
. Cép trén gian tiép: Hoi ddng quén tri
. Cép dudi truc tiép: CSKH, TVV va giao vién, trg giang truc thudc co so

Quan hé¢ cong viéc

Bén trong

Phong ban trong Trung tim: Phong kinh doanh; Phong HC-NS; Ban giam dbc, Phong Chuyén mén
Lam viéc trye tiép voi ban giam déc, doi ngil tro giang va gido vién

Bén ngoai

Phu huynh, hoc sinh toan bg trung tam

Tém tit vi tri

Quan ly Trung tdm chiu trach nhiém toan di¢n trong viéc diéu hanh va phat trlen hoat dong cua trung tdm ngoai ngu The Key, dam bao dat
duoc cac muc tidu kinh doanh va hoc thuat da d& ra. Vi tri nay dong vai tro cAu ndi quan trong giira Vin phong Téng The Key, doi ngii glao
v1en nhén vién trung tdm, hoc vién va phy huynh, hudng t6i viée cung cAp trai nghiém gido duc chét lugng cao va dich vu khach hang xuét
sic.

MUC PICH CONG VIEC

Vin hanh va quan ly hiéu qua

Pam bao toan bd hoat dong cia trung tdm dién ra sudn sé, hiéu qua, tudn thu cic quy trinh va tiéu chuén ciia hé théng The Key.
Phat trién kinh doanh:

Chju trach nhiém vé& muc tiéu doanh thu, s& luong hoc vién, va cac chi s6 kinh doanh khac cua trung tam.

DPim bio chit lrgng hoc thuit:

Phéi hop chit ch& véi doi ngii chuyén mén ciia Van phong Téng The Key dé duy tri va ning cao chét lugng giang day va hoc tép.
Xay dung di ngii va vin hoa:

Phat trién mot doi ngll nhan sy manh mé, doan két va chuyén nghiép tai trung tdm, tao dung moi truong lam viée tich cuc.
Nang cao trai nghiém khach hang:

Pam bao sy hai long ciia hoc vién va phu huynh thong qua chét lugng dich vu va hd tro tan tim.

TRACH NHIEM VA NHIEM VU PHAI LAM KET QUA PAU RA

Quan ly va Van hanh Trung tim

Xay dung va trién khai ké hoach hoat dong kinh doanh, tuyén sinh, Bén ké hoach kinh doanh v van hanh trung tim dugc phé
marketing va van hanh chi tiét cho trung tdm theo quy/nam, phu hop véi duyét, bao gdbm céc chi tiéu v& doanh thu, s6 lugng hoc vién,
chién luoc tdng thé cia The Key. chi phi, va hoat dong marketing cu thé.

Truc tiép giam sat, diéu phdi va dam béao toan b hoat dong cia trung tim (tu  Béo cao hoat dong hang tuin/thang, thé hién céc chi s van
van, tuyén sinh, cham soc khach hang, xép 16p, quan 1y 16p hoc, co so vat hanh chinh (ty 1€ chuyén doi, ty 1¢ duy tri 16p, tinh hinh 16p
chat) dien ra hi¢u qua, diing quy trinh. hoc) va cac van dé phat sinh dugc xu ly kip thoi.

‘ Bao cdo tai chinh trung tdm hang thang/quy (doanh thu, chi
Quan ly ngan sach hoat dong cua trung tdm, kiém soat chi phi, va ddm bdo  phi), ddm bao tinh minh bach va tuan thu ngan sach. Co s¢
viéc str dung co so vat chat, trang thiét bi hiéu qua, toi uu. vat chat ludn dugc duy tri trong tinh trang tot.
Quan Iy va Phat trién Ddi ngii Nhén sy tai Trung tim
Tham gia vao qua trinh tuyén dung nhan su (nhan vién tu vén, cham soc
khach hang, hanh chinh) tai trung tim, truc tiép dao tao hoi nhap va nang cao D6i ngii nhéan sy du sé lwong va chét luong dap tng yéu ciu
ky nang cho di ngi. cong viéc. Bao cdo danh gia hiu suat nhan su dinh ky.
Panh gia hiéu suit 1am viéc ciia nhén vién, dua ra 19 trinh phat trién c4 nhan K& hoach phat trién c4 nhan (PDP) cho timg nhan vién, dam
va xay dung moi truong lam viéc chuyén nghiép, tich cuc. bao su gan két va phat trién bén viing cua doi ngil.
Xay dyng va duy tri van hoa lam viéc nang dong, chuyén nghiép, gin két tai Muc d6 hai Iong ctia nhan vién, thé hién qua cac khao sat noi
trung tam, truyén tai cac gia trj cbt 15i cua The Key. bd hodc cac chi so gan ket.
Phéi hgp vé6i Van phong Tong The Key
Cung cép thong tin thi truong, nhu cdu khach hang tai khu vic > trung tAm dé
phdi hop xay dung va tr1en khai céc chién dich marketing, tuyén sinh higu Céc béo cdo thi truong/khach hang dinh ky, dong gop vao sy
qua, dat myc tiéu doanh $b. thanh cong cua cac chién dich kinh doanh.
Truyén dat phan hdi tir gido vién, hoc vién vé chuong trinh hoc, chit lugng  Béo cao phan hdi hoc thudt tir trung tdm, dam bao thong tin
giang day, va hoc liéu. Phoi hop trién khai cac quy dinh, tiéu chuan hoc thut hai chiéu thong sudt, gop phan cai thién chat luong giang
mdi tir Van phong Tong. day.
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Tuén tha va phdi hop chat ch& voi cac quy trinh vén hanh, chinh sach hanh
chinh do Van phong Tong ban hanh, dam bao tinh dong b trong toan h¢
théng.

Viéc tuan thi cac quy trinh van hanh cua hé théng, khong ¢
sai sot 1on lién quan dén hanh chinh, phap ly.

Béo cao dinh ky va dot xuéyt v& tinh hinh hoat dong ciia trung tim cho quan
1y cap cao tai Van phong Tong, dong thoi chi ddng dua ra cac dé xuat cai
tién.

Céc béo céo ddy du, chinh xac, va kip thoi, cing véi cac dé
xuat cai tién c6 tinh kha thi cao.
Néng cao Trai nghi¢ém Khach hang va Duy tri Mdi quan hé

Pam bao di ngii nhan vién trung tam cung cp dich vu chim soc khach Chi s6 hai Iong khach hang (CSAT/NPS) ciia trung tam dat
hang xuat sac, giai quyet nhanh chong va hiéu qua cac thac mac, khiéu nai hodc vuot muc tiéu.
cua hoc vién va phu huynh.

Lén ké hoach va td chuc cac su kién ngoai khoa, hoi thao, giao luu nhim Sé lugng va chét luong cac su kién dugc td chre, thu hit
tang cuong trai nghiém hoc tap va xay dung cong dong hoc vién. dong dao hoc vién tham gia.

Cac cong viéc khac

Hoan thanh cac cong viée khac theo sy phan cong ctia cép trén, phit hop véi

chirc nang va nhiém vu cta vi tri Quan ly Trung tam. Danh sach cong viéc dugc giao va két qua hoan thanh.
QUYEN HAN

Quyén quin Iy nhén su:

Quyén d& xuit/tham gia quyét dinh tuyén dung, dao tao, danh gia hiéu suit va d& xuét cac ché d6 khen thudng, ky luat déi voi doi ngii nhan
vién truc thudc trung tdm (trir gido vién - do bd phan hoc thuat quan 1y chuyén mon).

Quyén diéu hanh vin hanh:

Quyén quyét dinh cac hoat dong van hanh hang ngay cta trung tim trong khudn khé ngén séch va quy dinh chung cua The Key.
Quyén dé xuit va trién khai cac sang kién cai tién quy trinh van hanh nhim nang cao higu qua.

Quyén vé kinh doanh:

Quyén dé»xuét va tham gia quyét dinh céc chién luoc tuyén sinh, chinh sach wu ddi cuc bd cua trung tim dé dat muc tidu doanh sb (trong
khuon kho quy dinh cua Van phong Tong).

Quyén sir dung ngan sach marketing duoc phan bd cho trung tam.

Quyén dbi véi khiach hang:

Quyén xtr 1y cac van d&, khiu nai ciia hoc vién va phu huynh & cp do trung tdm, dam bao sy hai long.

Quyén dé xuit:

D& xuét cac chinh sach, quy dinh lién quan dén hoat dong cua trung tdm 1én Vin phong Tdng dé xem xét va phé duyét.
Dé xuét bd sung, nang cip co sé vat chit, trang thiét bi cua trung tam.

PIEU KIEN LAM VIEC

Thoi gian 1am viéc (dwge nghi 1 budi/ tuin):

Thoi gian lam viéc linh hoat, sin sang lam Viéc‘ngoai gi® hanh chinh hodc cubi tudn khi cin thiét dé quan Iy va giam sat cac hoat dong cua
trung tam, ddc biét 1a vao cac khung gio c6 nhiéu 16p hoc hodc su kién.

Nghi 1 budi/tudn, c6 thé khong vao cubi tudn néu can thiét.

Ca sang: 8h00-12h00 va 14h00 -18h00

Ca chiéu tbi: 14h00 - 22h00

Diéu kién méi truong lam viéc

Mbi trudng 1am viée ning dong, chuyén nghiép, sang tao va ¢6 nhidu co hoi phat trién ban than.

Lam viéc truc tiép tai trung tam, déng thoi ¢o su phéi hop chat ch€ vdi cac phong ban tai Van phong Téng.

Puogc trang bi

Pugc trang bi diy du cac trang thiét bi cin thiét (may tinh, phan mém quén 1y, tai liéu, khong gian 1am viéc chuyén nghiép) dé phuc vu
cong viéc hiéu qua.

Puoc hudng cic chinh sach dao tao, phat trién k¥ ning lanh dao va quan 1y.

TIEU CHUAN VI TRi

Yéu ciu co ban

Trinh d¢ dao tao

Tét nghiép Pai hoc tré 1én chuyén nganh Quan tri Kinh doanh, Kinh té, Ngoai ngit (Tiéng Trung/Tiéng Anh), Su pham, hoiic cic nganh lién
quan dén Quan ly Gido duc.

Ul tién (g vién c6 bé‘mg Thac si hodc cac chiing chi vé Quan ly du an, Quan ly Kinh doanh, hodc Quan ly Giao duc.
Tin hoc

Thanh thao tin hoc van phong

Ngoai ngir

Tiéng Trung: Dat trinh d6 HSK 5 tré 1én (t6i thiéu 200/300 diém HSK 5) hoic tuong duong TOCFL cép 4. Kha ning giao tiép tiéng Trung
tot s€ 1a mot lgi the 16n dé lam viée voi doi ngii chuyén mon tieng Trung va hi€u séu hon vé san pham.

Tiéng Anh: C6 kha ning doc hiéu tai ligu, giao tiép co ban (twong duong TELTS 5.5 hodc TOEIC 600+) 1a mot lgi thé.
Kinh nghi¢m
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VI

Téi thiéu 3 nam kinh nghiém & vi tri quan Iy (Quéan ly Trung tdm, Giam déc Chi nhanh, Truéng phong Kinh doanh/Van hanh) trong linh

vuc giao duc, dich vu khach hang hoac ban lé.

Téi thidu 1 nim kinh nghiém lam viéc trong méi trudng trung tim ngoai ngit hoic t§ chirc gido dyc.

Ut tién tng vién c6 kinh nghiém quan 1y d6i ngii tir 5 ngudi tré 1én va c6 kinh nghiém dat muc tiéu doanh sd.

Yéu cu niing lrc chuyén mén

Kién thiec

Ném vimng kién thtrc v& quan tri kinh doanh, marketing, quan 1y tai chinh co ban trong méi trudng gido duc.

Hiéu biét sau sic v& van hanh trung tim ngoai ngi, cic quy trinh tuyén sinh, cham séc khach hang, quan 1y 16p hoc.
C6 kién thic vé quan ly nhan sy, phat trién d6i nhom, tao dong luc cho nhan vién.

Hidu biét v& phan tich dit lidu, bao céo kinh doanh dé dua ra quyét dinh quén ly.

K¥ niang

K¥ nang lanh dao va quan ly: Kha nang dinh hudng, td chuc, giam sat va phat trién doi ngll dé dat dugc muc tiéu.
K§ ning 1ap k& hoach va trién khai: Thiét 1ap muc tiéu rd rang, xay dung ké hoach hanh dong va trién khai hidu qua.

K§ ning giai quyét vén dé va ra quyét dinh: Phan tich tinh hudng, dua ra cac giai phap kip thoi va higu qua.

K§ ning giao tiép va dam phan xuét sic: Kha ning truyén dat thong tin 15 rang, thuyét phuc, xay dung mbi quan hé tét véi hoc vién, phu

huynh, d6i tac va Vin phong Téng.
K§ ning quan ly tai chinh c4 nhan va trung tam: Kiém so4t ngan sach, chi phi hiéu qua.

K§ ning ban hang va tu van: Kha ning thic ddy doanh s8, thu hiit va giit chan hoc vién.

K¥ nang phéi hop da phong ban: Lam viéc hi€u qua voi cac bd phan Kinh doanh, Hoc thuat, Hanh chinh ctia Van phong Téng The Key.

Thai do

Tu duy dinh hudng két qua va muc tiéu doanh s6 cao.

Chui dong, quyét dodn va ¢ kha ning chiu ap lyc cao trong cong viéc.

Tinh than trach nhiém cao, nhiét huyét, tan tam vadi cong viée va hoc vién.

Tu duy cAu tién, sin sang hoc héi va thich nghi véi méi truong thay dbi nhanh chong.
Trung thue, chinh tryc va c¢6 dao dirc nghé nghiép.

Than thién, coi mo, xay dung mbi quan hé tich cuc v&i nhan vién va khach hang.
Khac:

Ul tién img vién c6 kinh nghiém quén 1y trung tdm hodc chi nhanh trong céc chudi hé théng.
C6 kha ning lam viéc linh hoat v& thoi gian dé dap tmg yéu cAu clia trung tam.

MUC LUONG

Lwong co ban

15.000.000 - 25.000.000/ Thang, tuy thudc vao thang bac luong

Huéng 80% luong trong 3 thang thir viée

Luwong hi¢u suit/thuwéng:

Thuong KPI theo doanh s6 va hiéu qua hoat dong cua trung tdm (vi du: dat/vugt muc ti€u doanh thu, sb lwgng hoc vién, ty 1€ tai dang ky).

Thudng cudi nim, thudng cc ngay 1&, Tét, luong thang 13 theo quy dinh va két qua kinh doanh ciia The Key.
Hoa hdng/Thuéng dua trén hidu suat kinh doanh ¢4 nhin va trung tim.

Ché db phiic lgi khac:

Tham gia BHXH, BHYT, BHTN diy du theo quy dinh ciia phép luat.

DPuoc tham gia cac khoa dao tao nang cao vé& quan 1y, ldnh dao, kinh doanh va céc k§ nang chuyén mon khac.
Maéi truong 1am viée tré trung, ning dong, chuyén nghiép va co héi thing tién 16 rang.

Céc hoat dong teambuilding, da ngoai hang nam.

U dai hoc phi cho ban than va ngudi thn tai cac trung tm thudc hé théng The Key.



