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MÔ TẢ CÔNG VIỆC 
 

THÔNG TIN CHUNG 

Chức danh công việc  
CHUYÊN VIÊN TƯ VẤN TUYỂN 

SINH 
Cấp bậc Nhân viên 

Phòng/Bộ phận Kinh doanh Hiệu lực 

12.2019 

Chỉnh sửa lần 1: 

5.2024 

Nơi làm việc Văn phòng Công ty và các địa điểm khác theo yêu cầu công việc 

Quản lý Trực tiếp Quản lý kinh doanh 

 

CHỨC NĂNG, NHIỆM VỤ 

Chức năng, nhiệm vụ 

chính 
Trách nhiệm cụ thể 

Tư vấn, tuyển sinh và 

chăm sóc học viên 

●​ Giới thiệu và tư vấn về chương trình đào tạo tiếng Trung. 
●​ Chủ động liên hệ học viên tiềm năng theo danh sách được cung cấp hoặc 

tự khai thác thông qua điện thoại, email, gặp trực tiếp tại Văn phòng. 
●​ Theo dõi tình hình học tập của học viên và thực hiện các dịch vụ chăm 

sóc học viên. 
●​ Ghi nhận, xử lý và báo cáo với cấp quản lý trực tiếp về các phát sinh liên 

quan đến học viên. 
●​ Thực hiện các công việc hành chính tại trung tâm. 
●​ Tham gia các hoạt động ngoại khóa và hội thảo được tổ chức trong và 

ngoài cơ sở. 
 

TIÊU CHUẨN NĂNG LỰC THIẾT YẾU 

1.​ Trình độ  và kinh 

nghiệm làm việc 

 

●​ Tốt nghiệp Cao Đẳng trở lên. 

●​ Kinh nghiệm từ 6 tháng trở lên. 

2.​ Năng lực, kỹ năng 

và thái độ 

●​ Ngoại hình thanh lịch; thái độ hòa nhã, kỹ năng giao tiếp – thuyết phục 
khách hàng. 

●​ Ưu tiên những ứng viên đã có kinh nghiệm trong lĩnh vực tư vấn, dịch vụ 
khách hàng, đào tạo (tuyển sinh các khóa ngắn hạn, call center, 
telesales…). 
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●​ Yêu thích kinh doanh; khả năng làm việc độc lập cao; chịu áp lực về hiệu 

quả công việc. 

 

QUYỀN LỢI 

Chính sách, quyền lợi ●​ Mức lương: 7tr – 8tr. 

●​ Thời gian làm việc: theo ca, 5 ngày/tuần , xoay ca 8h30 – 16h30 hoặc 
13h30 – 21h30. Thứ 7 và Chủ nhật làm giờ hành chính: 8h30 – 17h30 

●​ Một tháng có 5 ngày nghỉ, gồm: 4 ngày nghỉ hàng tuần và 1 ngày phép 
tháng.  

●​ Mức lương thỏa thuận, phù hợp với năng lực và kết quả mang lại. 

●​ Làm việc trong môi trường chuyên nghiệp, trẻ và cởi mở, tôn trọng và tạo 
điều kiện phát huy giá trị cá nhân. 

●​ Được tiếp cận tới hệ thống quy trình, công cụ tương tác công việc và 
quản trị tri thức đẳng cấp, được ứng dụng trên đầu ngón tay tại Việt Nam. 

●​ Được hưởng đầy đủ các chế độ theo quy định của Nhà nước và tham 
gia hoạt động du lịch, teambuilding thường niên. 

●​ Cơ hội mở rộng social network trong môi trường làm việc tiếp xúc với 
tập khách hàng ở nhiều ngành nghề. 

●​ Được đào tạo tiếng Trung miễn phí. 

 

 

NGƯỜI SOẠN THẢO 

Ký tên 

 

 

PHÊ DUYỆT 

Ký tên 

 

 

 

Ngày: …. /……/…….… Ngày: …. /……/…….… 
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