MO TA CONG VIEC
' Vi tri tuyén dung: Chuyén vién hwéng din va xir Iy ho so du hoc
va thi thuc
SO lwgng tuyén dung: 4 ngwoi

I. TOM TAT CONG VIEC

Chuyén vién hudéng dan va xir Iy hd so du hoc va thi thuc 13 nguoi s& chiu trach nhiém hudng din
hoc sinh chuan bi ho so du hoc theo yéu ciu cua trudng va co quan xét duyét, dam bao qué trinh
xin visa va nhap hoc dién ra thuan loi. déng thoi hd tro chuan bi hd so xin thi thuc tham than, du
lich hodc cong tac theo quy dinh cua timg quéc gia.

II. TRACH NHIEM CHINH

1. Huéng din va xir Iy ho so du hoc

- HO tro cac budce vé ho so du hoc cac nude ndi tiéng Anh (UK, Us, Canada,
Australia va 1 s6 nudc néi tiéng khac)

- Hb tro xin thu moi nhap hoc: gip 1-1 hudng din, nhan xét va hd tro sira hd so xin thu moi
nhép hoc, ndp hd so, dai dién sinh vién trao ddi véi nha truong....

- Hb tro hd so hoc bong: gip 1-1 hudng dan, nhan xét va hd tro stra luan, ndp ho so

- Xtr Iy hé so xin visa du hoc (hudng din chudn bi gidy to, ndp hd so visa, xtr Iy hd so ching
minh tai chinh, luyén phong van...)

- Kiém tra thong tin du hoc sinh, dam bao ho so dap ing yéu cau cta truong va co quan cip
va xét duy¢t visa;

- Tham gia hd tro dich thuat hd so/kiém tra tai liéu dich thuat

- Trao d0i, giir lién hé va thuc diy hoc sinh/khach hang cung cap diy du thong tin va tai lidu
can thiét - dam bao thong tin chinh x4c, hiru ich va khach hang hai long;

- H) tro hoc sinh/sinh vién lién hé, trao doi voi nha trudng/Pai st quan trong truong hop can
thiét

- Nghién ctru quy trinh xtr Iy hd so du hoc céc thi treong méi, update quy trinh xir Iy hd so
cac thi truong du hoc INDEC dang lam

2. Tiép nhan va xir Iy ho so visa

- Nghién ctru va update quy trinh, thong tin xtr 1y visa du hoc va thi thuc

- Kiém tra thong tin khach hang, dam bao hd so dap tng yéu ciu cua truong va co quan cp
va xét duyét visa;

- Cung cip thong tin vé cac thu tuc lién quan dén thi thuc, du lich - thim than - céng tac cho
khéch hang

- Hudng dan khach hang thu thap va chuan bi cic gidy to can thiét theo yéu cau

- Xt 1y ho so theo quy dinh ciia timg nudc

- Gap truc tiép khach hang dé ban giao va huéng dan ndp hd so trude khi 1én Pai st quan

- Xur Iy cac trudng hop phat sinh sau khi c6 két qua visa (néu c6)

- Tu vén vé nhu cau tham than, du lich, cong tac va dinh cu

3. Cac nhiém vu khac:

- Thuc hién cc nhiém vu khac theo phan cong ctia quan 1y truc tiép.




III. YEU CAU UNG VIEN
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Tét nghiép Dai hoc trd 1én, wu tién chuyén nganh Tiéng Anh, Kinh té d6i ngoai, Thuong
mai, Gido duc hodc cac nganh lién quan.

Tiéng Anh twong dwong IELTS 6.0 tr& 1én (c6 thé danh gia qua bai test); vu tién tng vién
¢6 k¥ ning writing t6t hodc c6 kinh nghiém viét luan/Study Plan.

Cén than, c6 kha niang chu ¥ chi tiét t6t, c6 kha nang kiém tra va xir Iy hd so gidy to chinh
Xac.

C6 kha ning quan 1y nhiéu cong viéc cung lic, theo ddi deadline va tién d6 ho so.

K¥ ning giao tiép 16 rang, kién nhin véi hoc sinh va phu huynh.

Trung thuc, trach nhiém, chu dong trong cong vi¢c.

Str dung t6t Word, Excel, Google Drive; khong ngai str dung hé thong CRM hoic cac phan
mém quan 1y hd so.

Ul tién Gmg vién c6 kinh nghiém lién quan dén hé so du hoc, hd so visa hodc xt 1y gidy to.

IV. MUC LUONG VA QUYEN LOI

_ KHUNG LUONG
STT KINH NGHIEM VND/THANG
1 [Duéi 1 nam 8.000.000 - 11.000.000
2 [T 1 dén 3 nam 11.000.000 - 16.000.000
3 [Trén 2 nadm kinh nghiém va c6 k¥ nang quan ly nhém |16.000.000 - 20.000.000

Ghi chii: Xét ting lwong dinh ky 6 thang/lan dya trén hi¢u qua cong viéc
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HO tro bita trra mién phi tai cong ty.

Thoi glan lam viéc: 8:00 — 17:15, tr Thir 2 dén Thu 6 (nghl Thu T& Chu nhat).

C6 thé phat sinh tham gia sw kién ciia cong ty vao 1 buéi cudi tuan trong ndm
(th dq khoang 5 lan/nam). Lich dwoc théng bao truoc dé nhan su chii dong
sdp xép.

Ché d6 bao hiém: Tham gia BHXH, BHYT, BHTN va cac quyén loi theo quy dinh ctia Lut
Lao dong.

Do tao & phat trién: Puoc dao tao nghiép vu thudng xuyén; tham gia hoi thao, su kién tai
cac khach san 16n; c6 co hoi di cong tac, khao sat thuc té tai cac truong dbi tac nuGe ngoai.

Lo trinh phat trién rd rang: Co hoi thing tién dya trén nang lyuc, c6 thé phat trién 1én cac vi
tri nhu Truong nhém hodc Trudng dy an.

Moi trudng lam viéc chuyén nghiép: Vin minh, hop tac, doi ngii tré trung (phan 16n thudc
thé hé 9x), san sang hd tro nhau trong cong viéc.

Hoat dong ndi bo: Tham gia team building, picnic, du lich trong va ngoai nudc theo chinh
sach cong ty.

V. LIEN HE

Tda nha INDEC — s6 474 X4 Pan, Van Miéu - Quéc Tir Giam, Ha Noi

Ung vién tmg tuyén vi tri Chuyén vién huéng dan va xir Iy hd so gii CV vé email:
hr@indec.vn véi tiéu d&: INDEC | Ung tuyén vi tri Chuyén vién hudéng dan va xir 1y hd so
- Ho va tén

VD: INDEC | Ung tuyén vi tri Chuyén vién hudng dan va xt Iy hd so - Nguyén Vin A
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