行政办公室主要职责
1.接听咨询电话，接待来访家长，给家长和学生提供专业咨询;
2.按照课程管理流程对学员在中心的学习进行管理，并与学生家长及时有效沟通，与学生和家长建立长期、稳定、良好的关系
3.日常学生管理(请假、调课、转班)
4.做好数据统计分析;
5.校区活动组织及执行及其他校区活动配合
