TRUNG TAM DICH VU VIEC LAM PONG THAP
Phong Tw vén - Giéi thi¢u viéc 1am
S6 04 Nguyén Thai Hoc, phuong Cao Lanh, Pong Thap
Pién thoai: 02773.851.503 — 02733.855.452
Website: vieclamlaodongdongthap.com

THONG BAO TUYEN DUNG

Pé dap tmg nhu cau tuyén dung Cong ty Co phén Gido duc MEC. Trung
tam Dich vu viéc lam Bong Thap thong béo tuyén dung cac vi tri sau:
1/ QUAN LY VAN HANH TRUNG TAM NGOAI NGU
* MO ta cong viéc:
- Quan ly, diéu phdi va giam sat toan bo hoat dong van hanh hang cia Trung
tam, béo céo Giam doc.
- Lap ké hoach tuyén sinh, giao chi tiéu, theo ddi chuyén doi, tai ghi danh,
doanh thu va chi phi.
- Quan Iy hoat dong tu van tuyén sinh, chim soc khach hang; dam bao chét
lugng dich vu va nang cao trai nghiém cua hoc vién, phu huynh.
- Dé xuét tuyén dung, dao tao doi ngil va bao co két qua hang tuan; xay dung
moi trudong lam viée higu qua.
- Kiém soat viéc thuc hién cac quy trinh, quy dinh; t6i uu chi phi va nang cao
hiéu qua van hanh.
- Theo doi doanh thu, chi tiéu hoat dong; 1ap bao cdo dinh ky va dé xudt cac
giai phap cai tién, phat trién Trung tam.
- Thyc hién cac cong viée khac theo sy phan cong cua Giam déc.
* S6 lwong tuyén: 02
* Yéu cau:
- Tbt nghiép dai hoc tré 1én.Uu tién cac nganh quan trj kinh doanh, gido duc.
- Kinh nghiém t6i thiéu 01 nam & vi tri quan 1y.
- K¥ niang quan 1y nhan sy, 1ap ké hoach, giai quyét van dé va giao tiép tot.
- Thanh thao tin hoc van phong, sir dung t6t cic cong cu quan 1y.
- C6 tinh than trach nhiém, chu dong, linh hoat, kha nang 1am viéc dudi ap luec.
- Biét 1ap ké hoach, Xép ca, giao viéc co thoi han va dung bang tinh hodc phz‘in
mém dé theo ddi chi tiéu.
* Thoi gian 1am viéc: Theo lich van hanh. Thi viéc: 02 thang.
* Thu nhép: Luong c¢6 dinh + Thuong doanh sd + Phuy cap (Tir 15 triéu).
* Quyén loi:
- Co hoi dao tao, phat trién nghé nghiép trong linh vuc gido duc.
- Lam vi¢c trong moi truong nang dong, tré trung va chuyén nghiép.
- Cac ché ¢6 BHXH, BHYT, nghi 1€ tét theo quy dinh ctia phap luat.
2/ NHAN VIEN TU VAN & CSKH
* MO ta cong viéc:
- Tim kiém khéach hang va tim hiéu nhu cau.
- Tu van chuong trinh va hoc phi theo chinh sach da duyét.



- Moi kiém tra du vao, chuong trinh ngoai khoa, hoat dong Workshop, 16p
hoc thir va Free Enlgish Class, theo sat lich hen va hoan tat ghi danh.

- Cap nhat hd so va lich st tu van.

- Phéi hop hoc vu va gi&o vién trong cdng tac cham soc hoc vién, theo ddi tai
ghi danh.

- HOb tro truyén thong — td chue su kién.

- Thuc hién cac cong viéc khac theo su phan cong cia Gidm dc.
* §6 lwong tuyén: 04
* Yéu cau:

- Tt nghiép tir Cao dang trd 1én.

- Giao tiép tng x1r tot, k¥ ning ban hang.

- Trinh bay 13 rang, biét dit cAu hoi, xu 1y tinh hudng va st dung bang tinh
hodc phan mém quan 1y khach hang & muc co ban.

- Nang dong, trach nhiém, biét 1ap ké hoach va hoan thanh dung han.

- Uu tién kinh nghiém CSKH/gido duc; Kha ning giao tiép tiéng Anh tir A2
tro 1én.
* Thoi gian 1am viéc: Theo ca. Nghi 1 ngay/tuan. Thir viée 1-2 thang.
* Thu nhép: Luong cb dinh + Thuong KPI theo két qua. Tong thu nhap > 6
tri¢u/thang.
* Quyén loi:

- Co hoi dao tao, phat trién nghé nghiép trong linh vyc tu vin & cham séc
khach hang.

- Lam viéc mdi trudng tiéng Anh ning dong, tré trung va chuyén nghiép.

- Cac ché ¢6 BHXH, BHYT, nghi 12 tét theo quy dinh ctia phap luat.
3/ NHAN VIEN KE TOAN TONG HQP
* M0 ta cong viéc:

- Kiém tra, hach toan chung tir thu — chi va hoc phi. Pdi chiéu s liéu phan
mém voi s6 quy, sao ké va cong ng hoc vién.

- Lap bao cdo thu chi dinh ky.

- Kiém tra thong tin, 1ap va theo ddi hoa don dién tir theo phan cong.

- Theo d&i hop dong, BHXH, lich 1am viéc.

- Tong hop dir liu cham cong, lap bang luong, 1ap bao cao dinh ky va bao cao
chénh léch dé cap co tham quyén xt 1y.

- Lap sb quan Iy theo quy dinh: nguoi lao dong, tai san, kho/ trang thiét bi/ vat
tu dinh ky; dé xuat nhap trang thiét bi, gido trinh, vin phong pham.

- Thuce hién cac nghiép vu ké toan theo quy dinh cta Cong ty.
* §6 lwong tuyén: 02
* Yéu cau:

- Tt nghiép Cao ding/Pai hoc chuyén nganh K& toan.

- Nam nghiép vu hach toan, ddi soat, hoa don dién tir va st dung Excel hodc
phan mém ké toan.

- Can than, trung thuc, co6 tinh than trach nhiém cao.

- Uu tién ung vién c6 kinh nghiém.

- Pép mg tiéu chuan nguoi lam ké toan va cac diéu kién bd tri cong viée theo
Luat Ké toan.



* U tién: Tung 1am ké toan tong hop, ddi soat nhiéu diém thu hodc theo ddi hoc
phi, cong no trong don vi gido duc.
* Thoi gian 1am viéc: Theo ca. Nghi 1 ngay/tuan. Thtr viéc 1-2 thang.
* Thu nhap: Luong cimg + thuong KPI theo ké qua. Tong thu nhap >7
tri¢u/thang.
* Quyén loi:
- Co hdi dao tao, phat trién nghé nghiép.
- Lam viéc mdi trudng tiéng Anh ning dong, tré trung va chuyén nghiép.
- Cac ché ¢6 BHXH, BHYT, nghi 1€ tét theo quy dinh ctia phap luat.
4/ GIAO VIEN TIENG ANH
* M6 ta cong viéc:
- Soan gi4o 4n va giang day theo chuong trinh, cap d6 dugc phan cong.
- T6 chirc hoat dong gitp hoc vién luyén néi va tham gia tich cuc.
- Cap nhat diém danh, bai tap, nhan xét tién bo va két qua danh gia.
- Phéi hop tu van — cham soc khach hang va bo phan dao tao-hoc vu phan hoi
cho phu huynh va tham gia sinh hoat chuyén mon.
- Tham gia cac hoat dong sinh hoat chuyén mén noi bo, dbi tac va cac chuong
trinh Trung tim t6 chuc.
* S6 lwong tuyén: 05
* Yéu cau:
- T6t nghiép CB/DH nganh Su pham tiéng Anh hodc co bang tir cao dang
chuyén nganh tleng Anh kém chimg chi nghiép vu su pham phu hop.
- Giao tiép tdt, _yéu tré, tinh than trach nhiém cao. Phat Am chuan, biét cach
quan Iy 16p hoc, nam vimg phuong phap giang day.
- C6 kha nang huong dan bang tiéng Anh 13 rang, quan 1y 16p va diéu chinh
hoat dong theo do tudi, trinh do hoc vién.
- C6 kha nang tao khong khi 16p hoc s61 dong, hi¢u qua.
- C6 tinh than trach nhiém cao trong nghé.
- Uu tién kinh nghiém >1 nam, c6 ching chi IELTS >6.5 hoac ching chi khac
tuong duong.
* Thoi gian 1am viéc: Theo thoi khoa biéu. Thir viéc Téi da 02 thang.
* Thu nhap: Tir 4 - 10 triéu/thang tiy kinh nghiém va sb 16p cé thé phu trach,
Thuéng hiéu suat theo ning luc giang day va dam bao chét lugng 16p.
* Quyén loi:
- Co hoi dao tao, phat trién nghé nghiép va xét vao doi ngii gido vién co hiru
- Lam viéc trong moi truong tiéng Anh nang dong, tré trung va chuyén nghiép.
- Bugc tham gia cac khoa dao tao dinh ky.
- Cac ché d0 nghi 18 tét theo quy dinh caa phap lut.
* Trung tAm Dich vu viéc Iam (Phong Tuw van - Gi6i thiéu viéc lam)
- Pia chi: s6 04, duong Pham Hung, phuong Trung An, tinh Dong Thap
- Dién thoai: 02733.855.452 - 0946.500.674 (anh Giau); 0987.006.103 (chi My)

Lao dong dang ky lam viéc lam vui long quét ma QR:




