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永远价值大于价格，

永远靠谱务实奋斗！

工作分析表（信息员）

表一：

	从事岗位名字
	信息员
	有无兼职
	无

	我的上级岗位名字
	分校校长
	我的部门名字
	校区

	下级的岗位
	无

	岗位任职资格要求
	· 年龄：20-26优先
· 性别：女士优先

· 籍贯：不限

· 学历：中专以上

· 经验要求：有相关数据录入经验、有财务工作经验者优先

· 婚姻状况：不限

· 知识要求：熟练操作Office等办公软件，懂得运用函数

· 能力要求：思维敏捷，对突发事件有应变能力，工作认真，有良好的沟通协调能力，较强的抗压能力，责任感强

· 其他要求：形象良好


表二：

	重要性
	具体工作
	占用时间%

	1
	及时完成日/周/月/学期/收费/退费/代金券/续招等各项报表的制作（每日）
	35%

	2
	各类费用的收取、上缴、催缴、退款等工作
	20%

	3
	学员管理系统各类基础资料信息数据的收集、录入、更新及核对
	15%

	4
	学生考勤、补课、学员资料等资料的电脑录入、核对、统计及存档工作（每周）
	15%

	5
	欠退费的通知、处理和上报（每周）
	10%

	6
	上级相关政策项目的执行以及配合完成上级临时安排的任务
	5%
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