读者俱乐部业务专员岗位职责和具体要求

招聘岗位、职数

业务专员1名
二、岗位职责和具体要求

（一）岗位职责

1.负责部门培训业务开拓，能独立进行商务谈判、合同签订等工作；

2.撰写活动实施方案，及时跟进活动进度，对接客户，负责活动的前期对接、后期收尾等工作；

3.完成领导交办的其他工作。

（二）具体任职要求

1.本科及以上学历； 

2.2年以上培训行业工作经验，具有良好的培训项目策划经验及资源，具有政府对接执行工作经验者优先；
3.具有较强的文字功底和PPT制作能力，能够独立完成项目策划报告、宣传策划书等撰写工作；
4.具有公众号、视频号运营经验者优先；
5.有驾照者优先。



