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BAN MO TA CONG VIEC
Vi tri: Sale Admin

1. THONG TIN CHUNG

Chirc danh : Sales Admin

Bo6 phan : Tu vin Tuyén sinh

Bio cdo truc tiép : Truong phong Tu Van Tuyén Sinh/ Lead Khdi Tu VAn Tuyén Sinh — Pao tao — K& hoach
Dia diém lam viéc : Suleco Tan Thanh D6

2. MUC TIEU CONG VIEC
Hb trg van hanh Phong Tu Véan Tuyén Sinh, quan 1y dit liéu khach hang, CRM, hd so hoc vién, bao cio KPI va
dam bao thong tin dugc cap nhat chinh xac, kip thoi.

3. CHUC NANG NHIEM VU

A. Quan ly Lead va CRM

- Tiép nhan Lead tir Marketing v cac ngudn khac.
- Nhap li¢u CRM.

- Phén b6 Lead cho TVTS.

- Theo ddi trang thai Lead.

- Kiém tra viéc cap nhat CRM cua TVTS.

B. Quan Iy hd so hoc vién

- Kiém tra ho so dang ky.

- Theo déi tinh trang hoc phi.
- Luu trit ho so.

- Ban giao h so cho Dao tao.

C. B4o céo va thong ké

- Bao cao Lead hang ngay.

- Bao c4o KPI tuan/thang.

- Théng ké ty 1& chuyén dbi.

- Téng hop s liéu cho Ban Diéu hanh.

D. Hb trg tuyén sinh

- HO tro td chirc hoi thao, su kién.

- Hb tro tiép don hoc vién.

- H6 trg TVTS trong cong tac hanh chinh.

4. QUYEN HAN

- Yéu ciu TVTS cap nhat CRM day du.
- Pé xuit diéu chinh quy trinh CRM.

- Dé xuit cai tién biéu mau va bao céo.
- Bé xuét xur ly dit liéu sai 1éch.
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5. KPI

- CRM cép nhat day di: 100%.

- Ty 1& Lead dugc phan bo ding han: 100%.
- Bao cao dang han: 100%.

- Sai sot dit liéu: < 2%.

- Hb so hoc vién day da: 100%.

- Khong that lac hd so va Lead.

6. YEU CAU TUYEN DUNG

- T6t nghiép Cao dang trg 1én.

- Thanh thao Word, Excel, Google Sheets.

- C6 kinh nghiém Sales Admin, CSKH hoéc hanh chinh la lgi thé.
- Cén than, trung thuc, c6 kha nang quan 1y dit li€u tdt.

- K¥ ning giao tiép va phdi hop nhom tét.

7. LO TRINH PHAT TRIEN
Sales Admin — Senior Sales Admin — Truéng nhém Ho trg Tuyén sinh — Truong phong TVTS

8. KIEM TRA KET-QUA

- CRM van hanh 6n dinh.

- Hé théng béo cdo TVTS hoan chinh.

- Ho so hoc vién quan ly day du.

- Dashboard tuyén sinh duoc cap nhat thuong xuyén.
- Pat KPI vé dit liéu va bao céo.
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