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BAN MO TA CONG VIEC
CHO CHUC DANH PIEU PHOI CAC HOAT PONG DICH VU

Chirc danh Diéu phé)i cac hoat dong Dich vu cia TT Tuong Lai

Ngay biit diu T ngdy ... thang ... ndm 2013 dén ngdy ... thang ... nim 2013
Tém tit Phu trach céac hoat dong dich vu cua TT.Tuong Lai

Béo céo Bio c4o cho Pho giam ddc phu trach dich vu ctia TT.Tuong Lai

Cong viéc cu theé:

1.

Phin tich, 1ap ké hoach phit trién Dich vu:

Lap ké hoach thuc hién cac khoa huan luyén k¥ ndng cho Tré em Thanh thiéu nién tir 6

dén 20 tudi (Sau day goi tit 1a Dich vu)
- Quang ba chuong trinh rong rii dén cac d6i tuong.
- Chu dong tim kiém ddi tac thuc hién
- Chu dong tim kiém va thuyét phuc khach hang str dung dich vu

- Pam bao doanh thu t6i thiéu (binh quan 50,000,000VND/1 thang nim muoi tridu dong
mot thang)

Phéi hop v6i Ban quan tri thiét 1ap ngan sach hop ly:

- Dua vao ké hoach hoat dong dé lap ké hoach tai chinh

- Cung v6i Phé giam dbc phu trach dich vu cia TT.Tuong Lai hoan thanh khoan du tru

ngan sach cac khoan chi phi va doanh thu du kién cho giai doan dau tir 01/10/2013 dén
31/12/2013 cua hoat dong dich vu.

T6 chirc, theo dbi, giam sat cac chwong trinh huin luyén:

- Xay dung cac quy trinh chuan bao gém cac ndi dung cong viéc phai chudn bi trudc, trong

va sau khi huan luyén.
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Khoéng dé xay ra thiéu sot khi thuc hién dich vu 1am anh huong dén uy tin, thuong hi¢u

Trung tam
X4y dung cac bién phap bao quan tai san, sir dung chi phi tiét kiém hiéu qua
Pam bao an toan tuyét ddi cho khach hang tham gia cac chuwong trinh huan luyén

Lién h¢ vo1 cac bén cung cap dich vy lién quan, lya chon san pham t61 uvu

Thuc hién cac hoat dong quang ba, sy kién thu hut khach hang:

Cung v6i Pho giam ddc phu trach dich vu ctia TT.Tuong Lai t chtic cac hoat dong quang
b4 quy m6 nhé mot thang/1 1an theo chu dé. Téng hop hoat dong 3 thang/ mot 1an va sy

kién 16n mot nam/ mot lan
Chiu trach nhiém chinh, diéu phéi vi€c thuc hién cac chuong trinh nay.
Xay dung va quan ly nhom tinh nguyén vién chuong trinh nay

Lién lac v6i phong vién Bao dai, chu dong dap ing nhu cu thong tin cta bao dai dé bao
dam cong tac truyén thong trén cac kénh bao gidy, bao online, dai truyén thanh, truyén

hinh ...

Chiu trach nhiém phat hanh b nhan dién thuong hiéu ctia chuong trinh léng ghép vao Bo

nhan dién chung cua Trung tam.

Thuc hién va quan 1y cac 4n pham truyén thong, in 4n va phan phat trong cac chién dich

quang cao.
Tang hiéu qua truyén thong hang thang trén cac kénh: mang xa hoi, website, bao chi...

Ghi nhéan lai hi€u ung, tdc dong ctiia chuong trinh

. Phuc vu khach hang:

Chu dong gip go khach hang dé giéi thiéu tu van cac dich vu
Pon tiép khach niém ng, an can
Bao dam khach hang hai 10ng vé chat lugng phuc vu

Giai quyét cac tinh hudng va phan hdi khiéu nai cua khach hang.
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6. Lam viéc voi doi tac:

- To6 churc cac budi hop moi doi tac tham gia chia sé, hudng dan, gidng day cho céc loai

hinh dich vu
- Thuong luong véi ddi tac vé cac goi dich vu

- Sép xép chu ddo khi nhan dich vu theo yéu cau cua d6i tac, cung cép dich vu da duoc

kiém tra chat luong.

do Bao cao:

>~

7. Ch

>

- Baéo cao két qua hoat dong cua hoat dong dich vu héng tuan

- Noi dung Béo cao bao gobm: cac cong vi¢c da trién khai trong tuan, kho khan, thuan loi,

ké hoach cho tuén tiép theo ...
8. Cac cong viéc khac:

- Chu dong t6 chirc va di€u hanh cac cudc hop rat kinh nghiém gitra cac bén ndi1 bo, doi tac

va nguo1i st dung dich vu
- Phéi hop v6i cac bd phan khac phat huy hiéu qua cong viéc
- Céc cong viéc can thiét khac co lién quan

Yéu cau cua wng vién:

o Phong cach lam viéc tan tam, trung thuc, quan tam dén chi tiét cua ting cong viéc

o Tinh than lam viéc nang nd, tich cuc, chu dong, sang tao trong cong viéc

o C6 6c t6 chire va kha ning diéu hanh t6t

o C6 k¥ ning giao tiép tot trong mdi truong 1am viée chuyén nghiép, nhiéu strc ép

o Tiéng Anh du dap Gmg yéu cau cong viéc

o Tinh cach c61 mo, chu dao, chan hoa quan tam v&i moi ngudi

o Tot nghi¢p Pai hoc hodc Cao hoc, uvu tién chuyén nganh Quan tri Kinh doanh, Marketing,
Tai chinh, Truyén thong

o St dung thanh thao vi tinh va cac tng dung (Microsoft Office va mot s phan mém thiét ké)

o Ngoai hinh ua nhin, sirc khoe tét, phat 4m dé nghe, khong néi lap, noi trai
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