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Vi tri cong viéc: TRUONG PHONG TS - CSKH

THONG TIN CHUNG
Quan h¢ quan ly

a. Cp trén tryc tiép: Giam dbc trung tim
. Chp trén gian tiép: Khéng co

. Cép duéi tryc tiép: chuyén vién CKSH - chuyén vién Tuyén sinh

Quan hé cong viéc

Bén trong

M sb:
Ngay phat hanh:
Lan chinh sira, bd sung:

S6 trang:

Don vi: Phong kinh doanh

Phong ban trong Trung tim: Phong kinh doanh; Phong Pao tao; Ban giam déc,

Bén ngoai

Céc d6i tac kinh doanh ngoai trung tim
Cac hoc vién va phy huynh cia trung tdm
MUC PiCH CONG VIEC

Xay dung va thuc hién cac chién luoc kinh doanh, tuyén sinh va cham séc khach hang dé dat duge muc tiéu doanh thu va phat trién cua

trung tam.

Phat trién va mé rong thi truong, ting cudng nhan dién thuong higu cta trung tim

Quan ly va dao tao doi ngii nhan vién kinh doanh, tuyén sinh va chim s6c khach hang, dam bao hiéu qua lam viéc cao.

Xay dung va duy tri mbi quan hé tét dep v6i khach hang, dam bao s hai long va trung thanh cua ho.

TRACH NHIEM VA NHIEM VU PHAI LAM

XAy dung muc tiéu, ké hoach lam viéc

Xay dung muc tidu cong viée theo ké hoach cua trung tim

Xay dung ké hoach thyc thi chi tiét

Tuyén sinh

Xay dung ké hoach kinh doanh, tuyén sinh va cham soc khach hang ngén
han va dai han, phu hgp véi muc tiéu tong thé cta trung tam.

Nghién ctru thi tru'(‘mg, phan tich d6i thu canh tranh, va dé xuét cac chién
Iugc kinh doanh, tuyén sinh va cham soc khach hang phu hop.

Xay dung cac hoat dong tao ngudn tai dia phuong, phat trién quan hé vai cac
truong pho thong, cac co so gido duc dao tao, co quan chinh quyén va bao
chi truyén thong

Xay dung v duy tri mdi quan hé v&i khach hang, déi tac, va céc té chirc gido

duc.

Cham séc khach hang

Quan ly va giam sat hoat dong CSKH thuong xuyén

Dé xuét, trién khai cac hoat dong, su kién tri an KH

Tiép nhan thong tin tir KH va phan hdi véi cac phong ban lién quan
Quan ly va dao tao nhin su kinh doanh

Xay dung va cai tién quy trinh va biéu miu phong kinh doanh

Té chirc dao tao nhan sy phong KD

Tham muu chién luge cho BGD

Hoan thanh céc cong viéc khac do cép trén giao pho

QUYEN HAN

[IQuyén dé xuat

D& xuét bd sung nhén su va co s vat chét

Dé xuit thay ddi hodc cai tién phuong phap quan Iy lién quan téi phong KD
Dé xuét kinh phi dé duy tri cac hoat dong ctia phong KD

Quyén quyét dinh

Quyét dinh toan b cac hoat dong ctiia Phong Kinh doanh

Quyét dinh tuyén dung nhan sy trong Phong Kinh doanh

PIEU KIEN LAM VIEC

Thoi gian 1am viéc: (nghi 1 ngay trong tuin)

KET QUA PAU RA

Ban muc tiéu hang thang

Bén ké hoach thuc thi hang thang

Ban ké hoach kinh doanh, tuyén sinh va CSKH

Ban R&D thj truong

Biéu mau Phat trién mang ludi quan hé dia phuong

Ké hoach déi ngoai véi cac dbi tac
Bén d4nh gia phai hdi tir hoc vién cac 16p
K& hoach trién khai cac hoat dong

Ban danh gia tir khach hang ting giai doan

B6 quy trinh va biéu miu phong KD

Hé théng nhan sy hiéu qua

Danh sach cong viéc dugc giao va két qua
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Ca sang: 8h00-12h00 va 14h00 -18h00

Ca chiéu t6i: 14h00 - 22h00

Lam tdi thiéu 3 budi t6i/ 1 tudn

Diéu kién mdi truong lam viéc

Moi truong nang dong, chuyén nghiép va sang tao
Pugec trang bi

Céc trang thiét bi can thiét cho cong viéc

TIEU CHUAN VI TRi

Yéu ciu co ban

Trinh d§ dao tao

Tét nghiép dai hoc chuyén nganh kinh t&, quan tri kinh doanh, marketing, hodc cac nganh lién quan.

K§ ning lanh dao, giao tiép, dam phan, va phan tich thi truong tdt.
Kha nang lam viéc dgc lap, lam viéc nhom, va chiu dugc ap luc cao.
Tin hoc

Thanh thao tin hoc van phong

Ngoai ngir

Thanh thao tiéng anh 12 mét loi thé

Kinh nghiém

Téi thiéu 2 nim trong vi tri trudng phong KD

Yéu céu niing lirc chuyén mén

Kién thirc

Chuyén nganh nhan su hodc quan tri kinh doanh

C6 kién thirc v& tam ly

Ky ning

K§ nang lidnh dao, giao tiép, dam phan, va phén tich thi truong tét.
Kha nang lam viéc doc 1ap, lam viéc nhoém, va chiu dugc ap luc cao.
K§ ning tb chirc

K¥ ning xt 1y tinh huéng va xung dot

Thai do

Trach nhiém, vui vé, gén glii va hoa déng

Yéu ciu vé ning lwe quén ly

K¥ nang quan ly thoi gian

K¥ ning quén ly va giao viéc

MUC LUONG

Lwong co ban

10.000.000 - 15.000.000/ Thang, tuy thudc vao thang bac luong
Huéng 80% luong trong 3 thang thir viéc

Lwong KPI

T 3-7% doanh thu ban khoa hoc

Hudng luong thudng theo hoan thanh KPI hang thang

Co hi thing tién

Dé xuét 1én 1am giam ddc kinh doanh hodc quan 1y co s6 néu c6 ning luc



