HUONG NGHIEP A AU
THONG TIN TUYEN DUNG

Chuc vu: Nhéan vién Quan ly Hec vién Giai tinh: Nir

Muc lwong:  9.000.000 — 12.000.000 ddong S6 luong: 03

Pia diém:  Qua4n 3, Tan Binh, PXL — Binh Thanh

Mo ta cong viéc
1. Quan ly I&&p hoc: Theo céc I&p dwoc phéan cong:
Coéng tac quan ly:

Kiém soét si sé va danh sach Hoc vién tham gia I&p hoc hang ngay

Kiém soat Noi quy 16p hoc: thdi gian, ddng phuc, tac phong hoc tap, véng hoc — hoc bu.

Hwéng dan thi clv, td chire cong tac thi ctr cudi khda hoc.

Quaén ly van bang, chirng chi HV tai chi nhanh.

Truyén thdng cac théng tin: chwong trinh hoc, hoat déng, gia tri bai hoc, sw kién dién ra

H tro’ viéc lam HV: Nam r6 kinh nghiém, thai 8, hoc lwc ctia HV dé cung cap cho don vi hé tro
Tham gia quay chup, bién tap va truyén théng hoat déng |1&p hoc, khodnh khac HV

Cong tac Cham séc — Pinh hwéng:

Giao tiép thworng xuyén va ndm bat kip thei cac thdng tin: hoan canh, tam tw, nguyén vong, hoc lyc... cla
HV dé cé hwdng cham séc va dinh huéng.

Tiép nhan va giai quyét cac gop y, khiéu nai hodc khi HV can tw van/ tra ctru théng tin

Truyén tai téi HV vé wu diém, gia tri cGia chwong trinh hoc, gia tri nghé nghiép khi HV dwoc dao tao bai
ban, day da kién thirc va ki nang dé phat trién 16 trinh nghé nghiép.

QLHV can dam bao veé chi tiéu Hoc vién chuyén déi dang ky cap dé/ tin chi tiép theo.

QLHV phéi hop ban cheéo, chia sé hé sinh thai dao tao, chinh sach chung va truyén tai gia tri cAc nhom
chwong trinh, khéa hoc bo trg lién quan

2. Kiém soéat chat lwong dao tao tai chi nhanh:

Giam sat, ghi nhan va bao céo kip thi tat cd cac van dé bat cap c6 anh huédng dén chat lwong dao tao:
Chét lwong gidng vién (GV); Chwong trinh dao tao; Nguyén vat liéu, cong — dung cu, trang thiét bi I&p hoc,
chét lwong vé sinh va sép xép phong hoc.

Giai quyét tat ca cac sw vy, tinh hubng dién ra trong I&p hoc.

3. Thywe hién cac CV khéc theo sw phan céng cha cap trén.
4. Th&i gian lam viéc: 08h00 - 17h00 ho&c 18h30 (néu tryc I&p tdi - phu cip 1,3 triéu) tw thir 2 dén thé 7. Trong
thang c6 thé phat sinh 1-2 budi trwc dén 21h30.

—

Yéu cau cong viéc

Tét nghiép cao dang, dai hoc cac nganh: Quan ly giao duc, Quan ly hanh chinh — nhan sy, Quan tri kinh
doanh, Marketing, Truyén théng...

it nhat 01 ndm kinh nghiém lam viéc.
C6 kha nang hwéng dan, truyén dat, dinh hwéng hoc tap cho HV.

Ky ndng giao tiép tdt; Cé phong thai, giong ndi tw tin va thuyét phuc, xt ly cac tinh huéng khéo léo.



Co6 kha nang thao tac cac ky nang co ban thudc nghiép vu hanh chinh van phong; lwu trir cac di liéu,
van ban tai liéu cta lép hoc.

C6 kha nang thdng ké, phan tich xt ly di¥ liéu va nghién ctu phét trién
C6 k¥ nang quay chup, bién tap va truyén théng hoat déng I1&p hoc
C6 kinh nghiém st dung cac phan mém photoshop, canva, thiét ké... 1a mot loi thé

Tinh than trach nhiém, strc khée tdt, kha nang lam viéc chiu &p luc cao.




