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永远价值大于价格，

永远靠谱务实奋斗！

工作分析表（课程顾问）

表一：

	从事岗位名字
	课程顾问
	有无兼职
	无

	我的上级岗位名字
	分校校长
	我的部门名字
	校区

	下级的岗位
	无

	岗位任职资格要求
	· 年龄：20-30

· 性别：不限

· 籍贯：不限

· 学历：大专以上

· 经验要求：Office办公软件操作熟练，有教育工作、咨询工作、销售工作经验者优先

· 婚姻状况：不限

· 知识要求：了解行业基本知识，有一定的销售基本知识

· 能力要求：形象气质佳，普通话标准，思维敏捷，性格外向、语言组织表达、沟通能力强，谈吐大方得体
· 其它要求：富有团队精神，责任感强，工作积极热情，有亲和力


表二：

	重要性
	具体工作
	占用时间%

	1
	招新目标完成
	30%

	2
	前台咨询接待，咨询未报蓝单跟进，协助市场部开展户外活动
	30%

	3
	校区安全及教学秩序的维护及上报
	10%

	4
	家长投诉建议处理及上报
	5%

	5
	各类数据报表更新及上报（每周）
	5%

	6
	校区各类项目、活动、服务的宣传、推进及配合工作
	5%

	7
	办公室用品、教材及礼品的申请和出入库登记管理
	5%

	8
	突发事件的处理及上报
	5%

	9
	上级临时安排项目
	5%
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