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	一、基本信息

	科室
	社会服务中心
	岗位类别
	管理辅助
	岗位名称
	招生专干

	二、工作描述（目标）

	负责社会服务中心招生服务工作，团队建设工作及其它工作事项。

	三、岗位职责及任务

	职责类别
	工作任务
	工作规范和考核标准

	1.招生工作
	根据学校政策推广课程配合招生工作
	1. 认真做好招生的前期工作，了解中心培训的方向及其特色；
2. 主动走访客户，提前做好方案，向客户细致讲解；
3. 认真做好不定期进行电话回访工作。

	2.客户维护
	维护客户关系，解答学员咨询问题
	1. 认真解答客户提出的问题，及时进行解答；
2. 认真走访学员，记录好学员的想法和要求；
3. 不定期的走访老客户，大客户。

	3.班机管理
	负责通知学员上课，配合教务做好学员服务工作
	1. 认真做好每个班的接待工作，从来校到离校全程跟踪；
2. 热情主动的解决好班上学员生活、学习中遇到的问题；
3. 走进课堂了解老师上课情况，及时将情况汇报中心。

	4.其他工作
	领导交办的其他工作
	

	四、工作关系

	工作关系
	直接上级
	学院社会服务中心主任。

	
	校内工作联系
	工作任务对口承接的职能部处。

	
	校外工作联系
	工作需要对外联系的校外单位等。

	五、工作条件

	工作条件
	工作地点
	学院办公楼

	
	工作时间
	■8小时坐班制 □不定时工作制 □综合工时工作制

	
	使用设备
	电脑、打印机、复印机

	六、任职资格

	任职资格
	学历
	大学本科及以上
	专业
	无限制

	
	性别
	男女不限

	
	年龄
	年龄在30岁以内

	
	工作经验
	有教育行业咨询工作经验者优先。

	
	能力要求
	1.沟通表达能力强，具备一定职业规划的能力；
2.热爱生活，有团队合作意识，适应活跃的团队气氛；
3.热爱销售，强烈的责任心和较强的学习能力，能够承受工作压力，愿意为自我的提升付诸努力。

	
	其他要求
	掌握现代化办公技能，熟悉相关法律知识等。


