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BAN MO TA CONG VIEC
Vi tri: Chuyén Vién Tu Van Tuyén Sinh (Mang Pao Tao O Tb)

1. THONG TIN CHUNG

e Chirc danh : Chuyén vién Tu van Tuyén sinh

e B0 phin : TVTS

e Bio cdo truc tiép : Truong phong Tu van Tuyén sinh

e Dia diém 1am viéc : Suleco Tan Thanh P6. 165 Pai 19 3, P.Phuéc Long , TPHCM

2. MUC TIEU CONG VIEC

Thyc hién cac hoat dong tu vén, cham séc khach hang nham hoan thanh chi tiéu tuyén sinh (sé lugng hoc vién nhap
hoc va doanh thu) ca nhan; dong thoi tham gia xdy dung va phat trién ngudn tuyén sinh theo dinh huéng ctia phong.

3. CHUC NANG NHIEM VU
A. Tw van va chim séc hoc vién
e Tiép nhan data khach hang tir cac kénh truyén thong, marketing hodc tu khai thac.

e  Thuc hién cac cudc goi (Telesales), nhén tin, tu van truc tiép dé gidi thiéu vé cac khoa hoc/chuong trinh dao
tao cua trung tam.

e Chim soc, theo sat va thuyét phuc hoc vién tiém ning déing ky nhép hoe va hoan thanh hoc phi.
B. Phit trién va duy tri ngudn tuyén sinh
e Chu dong tim kiém, khai thac ngudn hoc vién méi qua cic kénh online (mang xa hoi, héi nhom) va offline.

e Tham gia vao cac hoat dong tao ngudn truc tiép nhu: ngay hoi viéc lam, su kién tai cac truong THPT, GDTX,
hodc lam viéc véi hé théng cong tac vién theo sy diéu phéi cua Trudng phong.

C. Quan ly dir liéu va van hanh
e Céap nhat lién tyc, chinh xac trang thai khach hang va lich st tu vén 1én hé théng CRM.

e Phdi hop v6i bo phan Sales Admin va cac phong ban lién quan dé hoan thién tha tuc nhap hoc, hd so cho
hoc vién.

o Giai quyét cac thac mac, khiéu nai ban dau cia hoc vién va phu huynh trong qua trinh tu van.
D. Bao c4o cong viéc

e Thyc hién bao cao két qua cong viéc theo ngay, tudn, thang (sb lugng cudc goi, ty 1¢ két ndi, s luong data
chét, doanh thu dat dwgc) cho Trudng phong.

4. QUYEN HAN
e Chu dong tiép can va ap dung céc kich ban tu vin phu hop véi timg ddi twong khach hang.

e D¢ xuit cc chuong trinh wu dai, hoc bong (néu c6) hodc giai phap cai thién quy trinh tu van 1én Trudng
phong.

e D¢ xuat cai tién bd cong cu tu van (kich ban cudc goi, tai liéu tuyén sinh, v.v.).
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Hoan thanh 100% chi tiéu sd luong hoc vién nhap hoc ca nhan dugc giao theo thang/quy.
Hoan thanh 100% chi tiéu doanh thu tuyén sinh c4 nhén.

Pam bao ty 1 chuyén doi (tir data tho sang hoc vién nhap hoc) dat mic muc tiéu quy dinh.
Cap nhat hé thong CRM diing han va chinh xac 100%.

Thuc hién day dua sé lugng cude goi ti thiéu hing ngay theo quy dinh ciia phong.

6. YEU CAU TUYEN DUNG

Tét nghiép Trung cép, Cao dang trd 1én.

C6 tir 6 thang dén 1 nam kinh nghiém trong linh vuc Tu van tuyén sinh, Telesales, Ban hang (U tién tng
vién c6 kinh nghiém tuyén sinh mang gido duc nghé nghiép, k¥ thuat 6 t6, v.v.).

K§ ning giao tiép, thuyét phuc va xir Iy tinh hudng tét qua dién thoai 1an truc tiép.
Chiju duoc ap luc doanh s, c6 tinh than cau tién va trach nhiém cao v&i cong viée.

Thénh thao tin hoc van phong co ban va ¢6 kinh nghiém st dung cac phan mém CRM 1a mét loi thé.

7. LQ TRINH PHAT TRIEN

Chuyén vién TVTS — Chuyén vién TVTS Cép cao (Senior) — Trudéng nhém TVTS (Team Leader) — Trudng
phong TVTS.

8. KET QUA CAN PAT

Pat va vuot chi ti€u tuyén sinh ca nhan lién tuc theo cac thang.
Xay dung duoc tép khach hang/hoc vién tiém niang va mang ludi cong tic vién tao ngudn 6n dinh.
Ném vimg 100% kién thirc san pham/khéa hoc va quy trinh (SOP) tu vén cta phong.

Khong dé xay ra sai sot nghiém trong trong qué trinh tw van va nhap dit liéu CRM.

9. CAC BAO CAO BAT BUQC

Béo c4o két qua cudc goi va cap nhat data hing ngay.
Bio céo tién d6 hoan thanh KPI tuan.
Bio cdo tong két doanh thu va ty 1& chuyén dbi thang.

B4o c4o tinh hinh ngudn tuyén sinh c4 nhan dang quén ly.

Trang 2|2



