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MO TA CONG VIEC

Thong tin chung

JobId JDAOEVI0726

Chuc danh chuyén mén Academic Operations Executive

Loai cong viéc Ban thdi gian

Phong ban Phong Gido Duc

Pia di€m S6 2/1/25 dudng Binh Gid, Phudng Tan Binh, Thanh Pho H6 Chi Minh
Bao cao cho Trudng phong Giao Duc

Ngay dang tuyén 06.07.2026

Han nop 06.08.2026

Vé chung toi

DEUTSCH CAMPUS la Trung tdm Dao tao Tiéng DUc va Tu van Du hoc c6 tru sd tai Thanh phé H6 Chi Minh.
bong hanh cung nhiing thay d6i khéng ngling cutia thé gidi hién dai, ching t6i cam két xay dung mot moi
trudng ndi cac ban tré cé thé khai pha téi da tiém nang clia ban than va tu tin theo dudi nhitng hoai bao cla
minh. S ménh cta ching téi khong chi ding lai & viéc dao tao ngdn ngli. Bén canh viéc phat trién nang luc
tiéng Duc, ching tdi con déng hanh cling hoc vién trong qua trinh xay dung ban sac ca nhan, phat trién nang
luc giao tiép lién van hda va trang bi nhiing kién thiic thuc tién can thiét dé thich nghi va phat trién tai Dic.

Tai DEUTSCH CAMPUS, ching téi tin rang gido duc khdng chi la qua trinh trang bi kién thiic va kj nang,
ma con la hanh trinh dé hoc vién tu tin hién thuc héa muc tiéu cd nhan va ndm bat nhiing ¢ hdi mdi trén con
dudng hoi nhap quoc té.

Trach nhiém va nhiém vu

Academic Operations Executive chiu trach nhiém dam bao cac hoat dong hoc thuat va van hanh hang
ngay clia trung tdm dién ra hiéu qua va tron tru. Vi tri nay tap trung vao quan ly dif liéu hoc vién, diéu phoi
hoat dong hoc tap, van hanh [8p hoc, dong thai ho trg cac cdng viéc hanh chinh va quan ly cd s& vat chat
nham duy tri méi trudng hoc tap chuyén nghiép.

1. Academic Administration

Phu trdch quan ly dif liéu hoc vién va hé trd van hanh hoc thuit hang ngay

e Quan ly diém danh, ho sd hoc vién va cac dif liéu hoc tép lién quan
e C3p nhat diém s, két qua hoc tap va tién do hoc vién trén hé thdng quan ly clia cong ty
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Theo d6i ti€n d6 hoc tap va chuan bi cac bdo cdo hoc thuat dinh ky
Trao ddi, cap nhat phan hoi hoc tdp dén hoc vién va phu huynh
Diéu phéi lich hoc, danh sach |8p va hé trg van hanh 18p hoc hang ngay

Quan ly cac kénh giao tiép ndi bd véi hoc vién nhu Discord va cac cong cu ho trg hoc tap

2. Office & Facility Administration

Phu trdch ddm bao mdi trudng lam viéc va cd s3 vat chat ctia trung tdm ludn van hanh én dinh, day du va
chuyén nghiép

e Quan ly viéc mua sam, kiém ké va phan bé vat tu, trang thiét bi cho van phong, I8p hoc va cd sd vat
chat

e Quan ly van hanh cd s& vat chat hang ngay nham dam bao trung tdm ludn an toan, san sang hoat

déng va van hanh én dinh

Kiém tra dinh ky phong hoc, trang thiét bi va cac khu vuc trong trung tdm

Diéu phéi cdng tac vé sinh, bao tri va ddm bao mai trudng lam viéc ludn ngan nap, chuyén nghiép

Phai hgp xUf ly cac nhu cau stfa chifa, bao tri cd ban khi can thiét

HO trg cdng tac chuan biva hau can cho workshop, su kién va cac ky thi tai trung tam

Tiéu chuan va yéu cau

KV nang chuyén mon:

e Cbkhanangté chlc congviéc 1 cach khoa hoc, can than va chd trong dén chi tiét nho.
e Cb6 khanangquan ly va xtf ly dong thai nhiéu cong viéc mét cach hiéu qua.
e Chu dong, c6 tinh than trach nhiém va kha nang phat hién, x{ ly cac van dé trong qua trinh van hanh.
e Co6kynang giao tiép, phéi hgp va lam viéc vdi cac bo phan lién quan.
KY nang tin hoc: Thanh thao cac cong cu
e Tin hoc van phong MS, Excel, ect., va cac Ung dung Google
Kinh nghiém:

e Co6 kinh nghiém trong linh vuc hanh chinh, van hanh, hoc vu hodc cham séc khach hang la mét [gi thé.

Quyeén Igi dugc hudng
1. Ludng

MUc ludng 5.500.000 d/thang (lam viéc ca sang 08:00-12:30)

2. M@i trudng lam viéc quéc té:



DEUTSCH CAMPUS COMPANY LIMITED
[ ] DEUTSCH German Language and Consulting
@AM |_|__D) Ug 2/1/25 Binh Gia Street, Tan Binh Ward, Ho Chi Minh City

deutschcampus.com

e Trai nghiém moi trudng lam viéc chuyén nghiép, nai hai hoa giita van héa Pifc va Viét Nam, vdi cac
gia tri cot 16i la minh bach, trach nhiém va tinh than hgp tac.
e Tham gia cdc hoat dong gan két ddi ngli (Team Building) va su kién ndi bo thugng xuyén.
e Tham gia cdc hoat dong thé thao va cham sdc stic khde nham xay dung su can bang gilta cong viéc va
cudc séng.
1. Phucldidikem

Tham gia day du cac ché do Bao hi€m theo quy dinh ctia phap lut Viét Nam.

12 ngay nghi phép nam hudng ludng.

7 ngay nghi ém huéng luéng moi nam.

Thudng ludng thang 13.

Qua tang sinh nhat va cac chugng trinh ghi nhan, khen thudng danh cho nhan vién.

Lién hé

Ban vui long glii CV dén dia chi email hr@deutschcampus.com.
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