PHUDONG
‘ Phu Dong Lotus

HE THONG GIAO DUC QUOC TE PHU PONG
THONG BAO TUYEN DUNG

VI TRi NHAN VIEN TUYEN SINH

1. Phu Dong Lotus Kindergarten: Duong sé 1, khu dan cu Him Lam Phua Dong,
phuong An Binh, Thanh phd Di An, Binh Duong.

2. OmayLand Kindergarten: 24 duong An Binh, phuong An Binh, Thanh phé Di
An, Binh Duong.

Dija diem
lam viéc

- Cong tac hanh chinh van phong

e Thyc hién cong viéc dam bao moi trudong lam viéc gon gang, tién nghi va hd tro
van hanh cac hoat dong chung cia Cong ty dugc thong sudt.

e Tiép nhan thong tin, hd so, cong vin va hd trg hanh chinh cho cic phong ban
khi c6 yéu ciu.

- Chiam séc khach hang va tuyén sinh

e Tiép nhén, giai dap thic méc va hd tro khach hang, phu huynh qua cac kénh truc
tuyén va tryc tiép.

Nhiém vu e Tu vin, cung cip théng tin vé cac khéa hoc, chuong trinh do tao va hd tro cac
thu tuc nhap hoc cho phy huynh.

e Duy tri mbi quan hé véi khach hang cii, thyc hién cac chién dich cham séc khach
hang va quan 1y hd so tuyén sinh mét cach hiéu qua.

e Cap nhat va quan ly dir lidu cia khach hang trén hé thong.

- Tham gia hoat dong Tiép thi - Truyén thong

e Tham gia xay dung ké hoach, té chuc va diéu phéi cac hoat dong sy kién ndi bo.

e Thuyc hién bao cao téng két sau su kién va dé xut cai tién.

e Tham gia quy, chinh sira va ding tai clip theo ké hoach noi dung da duyét.

- Tu chu trong xtt Iy nghiép vu theo quy trinh, quy dinh.

- Quan ly va st dung cong cu lam viéc, hd so phuc vy cong viéc.

- Chua dong phdi hop véi cac phong ban, ca nhan c6 lién quan va dé xuét cai tién
quy trinh, hi€u qua cong viéc.

Quyén han - Bao cao cdng viéc dinh ky hoic theo yéu ciu cong viéc.

- P& xuit hoic tham gia cac khéa dao tao ndi bd, bén ngoai phuc vu cho hoat dong
cong viéc.

- Bao cdo cac truong hgp phan cong cong viéc khong phu hop vaéi quy dinh, quy
trinh va anh huéng dén chét lugng céng viéc/uy tin cia nha trudng.

- Tt nghiép Cao ding/ Pai hoc.
Yéu cau - Kinh nghiém lam viéc 2 ndm trong moi linh vyc. Uu tién cac linh vuc cham sdc,
tu van khach hang hoéc lam viéc trong méi truong mam non.
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Ky nang

Giao tiép;

Quan ly thoi gian;

Kha nang thich tng;
Giai quyét van d¢;

Lam viéc theo nhém;
Chti y dén chi tiét;
Quan ly ban than;
Huéng dén khach hang.

Phic lgi

Ché d¢ bao hiém;
Du lich;

Pong phuc;

Ché d6 thuong;
Cham soéc surc khoe;
bao tao;

Cong tac phi;

Nghi phép nam.

Ung tuyén
tai day

Link g tuyén: https://tinyurl.com/dkungtuyenvieclam
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