北京魏公村艺术综合体招聘简章

1、 单位简介
魏公村综合体成立于2020年，是集舞蹈、音乐、美术、戏剧、体育为一体的国内唯一一家艺术+体育+商业运营管理的大型综合性教育集团。已与北京舞蹈学院、中央音乐学院、中国音乐学院、北京师范大学等顶尖艺术高校达成战略合作关系，同时也是中俄高校艺术联盟唯一一家非高校成员。综合体致力于将高校的艺术及体育资源输送至群众生活中去，目前已形成以高校提供师资、共同研发教材、教学督导的教学模式，业务涵盖幼中小学生、成人、老年艺术及体育培训，演出、活动赛事、版权创作输出、群众公益活动、商业运营管理等。
为切实保障学员的合法权益，魏公村综合体一直严格遵循国家对于教育机构的相关政策要求，是国内首家率先按照教育部规范实行培训合同签署且全面执行培训资金全监管的教育机构，承诺随时无理由退费。目前已开设6个魏公村艺术综合体校区，32个魏公村体育校区，更多校区正在全国范围内落地建设中。北京八家校区就近分配。
1、海淀校区：海淀区紫竹院街道广源大厦2-3层
2、和平里校区：朝阳区转角楼5号，朝阳社区学院和平里校区
3、双龙南里校区：朝阳双龙南里120号，朝阳社区学院双龙南里校区
4、回龙观校区：昌平区回龙观东大街338号腾讯众创空间1号楼CM-西-207
5、通州阳光校区：通州阳光新生活广场2层（九棵树地铁站）
6、丰台大悦校区：丰台大悦城春风里购物中心F3层南侧（新宫地铁站）
7、丰台丽泽校区：丽泽16号购物中心3层
8、国家网球中心校区：国家网球中心钻石球场6号门

2、 招聘岗位
教务班主任：5名

 三、岗位要求 
教务班主任
【岗位职责】：
1.做好新学员教务接待包括但不限于配合测评、报名指导等；
2.负责学员及家长的来电、来访的记录和汇总工作，负责建立班级微信群以及微信群的日常管理；
3.检查任课老师教学及教学辅助情况；
4.做好教学老师及学员的考勤、请假记录和补课安排工作。对开课班级进行检查，检查教学老师、助教、钢伴等是否按时到岗；检查请假及调班开课的老师是否到岗。开课5分钟后通过小程序进行检查、核查学员签到及教师考勤是否准确；
5.定期检查即将结课的学员记录。汇总、上报学员的课时消耗信息，定期核查学员的余额，为其合理规划后续课程，并引导其续报； 
6.做好客户投诉及老生续费工作； 
7.执行学生考试的具体工作，包括考场安排、教师安排、考官安排的系统录入工作、具体通知等；
8.组织安排招生面试、插班、转班、合并班级等工作，配合协助校区和总部其他部门完成招生报名等工作；
【任职要求】：
1.热爱教育行业，专科及以上学历，学前教育或幼师专业；
2.普通话准确流利，具备一定商务礼仪知识；
3. 有亲和力、有耐心 有良好的服务意识；
4. 熟练使用电脑办公软件；
5. 具备良好的协调和沟通能力，工作积极主动，责任心强。
【上班时间】：每周休息1天（周一到周五轮休1天）。
周一到周五早班8:00-17:00、中班10:00-19:00、晚班12:00-21:00点，周六日白天9-19点（具体时间根据各个校区排班安排），一周排班不超48小时。
【福利】：
1.带薪培训：入职后在公司总部会进行为期一周系统的岗前培训（包括专业知识、企业文化、职场礼仪、沟通话术等专业培训）。
2.薪资：转正后薪资范围8-11K。
3.提成：管理老学员续费提成1%、扩科2%，新增学员提成4%，（参照校区相关文件执行）。
4.舒适的工作环境，丰厚的提成收入，入职即买五险一金（实习生买商业意外险）。
5.食堂：总部校区员工食堂。
6.员工宿舍：北京二环里，朝阳社区学院，环境优美，四人间，每个月600元/人。
7.实习生：底薪3000元，公司免费提供住宿。毕业后直接转签正式合同，薪资待遇同上所述。
8.员工宿舍地址：朝阳区转角楼5号，朝阳社区学院和平里校区。
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四、薪资福利 
1.底薪+加班费+服务奖金+带班人数奖金+提成。
2.实习生免费提供员工住宿，正式员工住宿费每个月象征性收取600元/人，四人间。
3.总部校区中午有员工食堂，10元/餐。

五、联系方式 
联系人：李老师
联系电话：13511072784(微信同号，添加请备注院校）
邮箱：6111958@qq.com

6、 地址  
   北京魏公村艺术综合体总部地址：北京海淀区广源大厦四层8401室
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