l,’HIEU THONG TIN UNG VIEN
THU KY HQC VU (ACADEMIC SECRETARY)

Pon vi: VIEN DU LICH

Stt

Tiéu chi

Mo ta
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Chuyén moén dugc dao tao'

Citr nhan dai hoc (t6i thiéu), vu tién nganh luat
va/hodc tam ly

Ky nang

- Soan thao vin ban bang tiéng Viét va tiéng
Anh

- Giao tiép tbt qua dién thoai, email

- Am hiéu va c6 kinh nghiém vé digital
marketing

- Biét str dung phan mém quan tri quan hé khach
hang (CRM)

- T6 chirc cong viée dé giai quyét van dé, kha
nang lam viéc doc 1ap

- Quan tri thoi gian, k¥ luat gio giac, sap xép uu
tién thir tu cong viéc

- Hiéu va yéu thich nganh du lich

Cong viéc s€ dam trach

- Gi6i thi€u chuong trinh dao tao qua dién
thoai/email, tw van va giai dap

- Chuén bi thu ngd va céc tai liéu chao khod hoc
- Cap nhat tin trc trén website

- Quan hé doanh nghiép va cac trudng qudc té co
quan hé dbi tac, quan hé khach hang

- Lap bao céo hoat dong hang tudn

- Piéu phdi hoat dong sinh vién, chuong trinh
thuc tap va trg 1y hoc duong

- Céc cong viéc hanh chinh khéc theo yéu cau

Céc yéu cau khac

-IELTS 7.0 (hodc twong duong) tr6 1én

- Ngin nép, ti mi, chi y dén chi tlet

- Plng gio, trung thuc, ban linh, tram tinh, quyét
doan

- Stre khoe tot, vui tuoi, hoa nha

TRUONG PON VI
TS. Nguyeén DPire Tri

! Nganh, chuyén nganh, nghé, linh vyec... tng vién dugc dao tao.




