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SINH VIÊN THỰC TẬP – TƯ VẤN THẺ DIỆT VIRUS
BẢNG MÔ TẢ CÔNG VIỆC 

1. Đối tượng:

Sinh viên, học viên các trường Cao Đẳng & Đại Học, ham học hỏi và tìm tòi kiến thức, cơ hội tiến thân, yêu thích cấp cứu dữ liệu và kinh doanh CNTT.
2. Nội dung công việc

Đi phát Thẻ Diệt Virus (miễn phí) đến tận nhà khách hàng và tư vấn cấp cứu dữ liệu

· Nhận lịch và đi đến từng trường, khu thương mại, hội chợ,.. tư vấn và giới thiệu các dịch vụ của Viện

· Giao trả, hướng dẫn sử dụng và copy dữ liệu cho khách hàng, chỉ cho khách lưu trữ dúng nơi quy định…

· Phát Brochurse, thẻ quà tặng và chăm sóc khách hàng, nhập liệu vào tài khoản Quản lý nội bộ www.vienmaytinh.org/vien 
3. Mức lương phụ cấp
Mỗi khách hàng được +1.000đ 
· Lưu ý: Phụ cấp trên đã bao gốm chi phí xăng, nước uống và chi phí điện thoại (Viện gọi lại).
· Sinh viên được nhận tiền bồi dưỡng (không được yêu cầu khách hàng phải trả). Phải được KH ký tên và ghi phiếu thông tin đầy đủ mới được tính
· Thời gian làm việc: từ 8h:00 – 17h:00 , mỗi tuần ít nhất 4 ngày, kể cả thứ 7 và CN, ngày lễ được nghỉ.
4. Trách nhiệm

+ Hiểu rõ từng khách hàng và công việc, theo dõi và cung ứng kịp thời thẻ Diệt virus, download file và tư vấn dịch vụ bảo đảm hệ thống của khách hàng hoạt động trơn tru, không bị lỗi.
+ Không để khách hàng phàn nàn, khiếu nại, feedback xấu

+ Có mặt và giải quyết thỏa đán các yêu cầu của khách hàng

+ Báo cáo công việc hàng ngày cho Viện theo dõi và chịu trách nhiệm trên từng công tác.

+ Cập nhật và theo dõi các chương trình khuyến mại, quy định mới của Viện

+ Tham gia đầy đủ các buổi huấn luyện, triễn khai theo lịch và chấp nhận điều động theo phân công của phòng QL.Nhân sự

5. Kỹ luật
Tuyệt đối không được mua bán, trao đổi hàng hóa, sản phẩm khác ngoài dịch vụ Cấp cứu dữ liệu và xử lý sự cố Laptop, server do Viện quy định
Luôn kèm theo một bảng đánh giá về dịch vụ của mỗi khách hàng trong ngày

· Không được trốn tránh, phải đối diện và giải quyết thỏa đán cho khách hàng và công ty.
· Bị gởi thông báo về trường nếu nghỉ ngang hoặc không tuân thủ quy định của VIỆN.

· Bị cách chức nếu vi phạm các quy đình sau:

Không báo cáo rõ ràng và không hoàn tất nhiệm vụ được giao

Vắng mặt không rõ lý do hoặc có dấu hiệu gian dối.
Vi phạm quy định nghiêm trọng

6. Quy định riêng:

Không được sử dụng điện thoại số cá nhân, bắt buộc sử dụng số do Viện cấp (sim trả trước).

· Cam kết không chiếm dụng thời gian, chi phí của Viện và đồng ý cho P.Hành chánh giám sát, theo dõi kiểm tra trong giờ làm việc và có trách nhiệm bảo quản Thẻ, vật tư, dụng cụ được cấp.
· Không thỏa thuận riêng, không móc nối hoặc gian dối với khách hàng và đồng nghiệp.
Viện, ngày ……tháng……năm 2010
Sinh viên nhận việc




Trưởng phòng QLNS
(ký & ghi rõ họ tên)





(ký & ghi rõ họ tên)
  VÕ THỊ MINH TOÀN
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