前台文员
职位要求：
1、大专及以上学历；
2、形象气质佳，大方得体具有亲和力，年龄20-30岁，身高160CM以上；
3、热情开朗，具有良好的沟通能力；
4、工作认真负责，有耐心；
5、熟练运用OFFICE等办公软件；
6、有前台文员及相关工作经验者优先。

岗位职责：
1、负责校区来访接待及前台电话的处理；
2、负责员工考勤系统维护、考勤统计及外出人员管理；

3、保证前台区域所需物资的充足（如水、纸、设备、耗材及报销单据表格等）及费用结算。

4、协助日常办公室事务，如收发快递、文件打印及复印、员工订餐；
5、协助资料部门，负责学员开班信息、报考资料的收集整理及录入；
6、为上课学员提供相应的咨询、服务。
工薪:底薪＋绩效工资。（2500-4000元）
上班时间：一周六天，弹性工作。

班主任老师

任职要求：

大专及以上学历，形象好、气质佳；
熟练运用OFFICE等办公软件，普通话标准，会说粤语者优先；
热爱教育行业,具备一定的电话及现场销售能力；
擅于与学生交流互动，具备良好的客户服务意识、能适应灵活的工作时间（包括周末）；
具备一定的职业技能知识（如美容师、育婴师、面点师等）；
工作认真负责，有耐心，具有一定的抗压能力，有教育类或同岗位经验者优先。
岗位职责：
为所服务的班级提供周到的服务（开课通知、资料收集、学习监督等）；
协助教学老师做好上课前的准备工作；
负责日常培训和考试的文件打印、复印、登记、催办、传阅和文书档案工作；
负责学员日常上课的跟踪服务，做好及时跟进及反馈；
熟练使用微信、QQ等即时通讯工具，与学员保持良好的沟通关系，促进口碑；
负责客户的上门接待，挖掘学员需求，提供专业周到的咨询服务；
建立潜在客户源，负责信息的收集、整理、更新与备份。
学校建立了合理规范的晋升体系，为员工提供广阔而丰富的职业晋升

业发展平台

工薪:底薪＋提成。（2500-5000元）
工作时间：正常班7小时，月休4-5天。
