
最新咨询师的工作职责(精选5篇)
在日常学习、工作或生活中，大家总少不了接触作文或者范
文吧，通过文章可以把我们那些零零散散的思想，聚集在一
块。大家想知道怎么样才能写一篇比较优质的范文吗？下面
是小编为大家收集的优秀范文，供大家参考借鉴，希望可以
帮助到有需要的朋友。

咨询师的工作职责篇一

2、负责客户档案的管理，做好档案的收集、整理、立档、归
档、保管、利用；

3、负责招聘组建金融理财团队。

4、协助经理做好日常管理和培训以及激励辅导等管理工作

5、主要为个人提供全方位的专业理财建议，保证人们财务独
立和金融安全。在一定程度上说，个人理财规划是针对客户
的整个一生而不是某个阶段的规划，它包括个人及家庭生命
周期每个阶段的资产和负债分析、现金流量预算和管理、投
资规划、教育规划、职业生涯规划、保险规划、税收规划、
个人税务及遗产规划等各个方面。

咨询师的工作职责篇二

应有的职业形象；

2、熟知学校课程体系，完成日常电话回访、接听、转接、记
录、反馈，给家长

提供专业的咨询；

3、负责座谈会、交流会等营销活动的现场咨询及其现场的其



他工作；

4、按要求准确记录并及时上报每天的回访、来电、来访、签
单、收款等情况；

5、引导家长带孩子上门并接待咨询，制定孩子短、长期的辅
导计划与方案，与

家长签订辅导协议；

6、签单后准确、详细地填写新生交接表、档案表，于1个工
作日内转发学管部、

教研部，并做好电子版本存档；同时配合学管部、教研部召
开课前交流会；

7、在签署协议的30天内必须跟踪新签单学生的辅导科目实施
并进行维护，

调学管和教研工作，保证学生不流失；

8、做好未签约学生的回访跟踪，及其他回访工作；

9、严格遵守价格统一、折扣统一 、赠送比例统一的规定，
严禁私自超出规定范

围给家长学生承诺及优惠，否则造成的损失由咨询师本人承
担；

10、按咨询部相关要求及时准确填写各种表格及数据；

11、按咨询部主任的指导和要求工作，特殊情况当面或致电
请示；

12、协助本部门及其他部门的工作，完成本部门的工作目标；



13、服从校区及部门临时性工作安排，反应迅速。

咨询师的工作职责篇三

1、执行总经理室、财务总监下达的工作目标，落实公司财务
方面的目标任务和具体工作。

2、参与制定公司的发展规划和年度计划。

3、负责起草、拟制公司的各项财务管理制度。

4、主持编制公司的财务计划、经营计划、财务预算、财务核
算、财务报表。

5、审查公司各类投资项目和经济合同，对其可行性提出评估
意见。

6、执行项目管理制度，进行项目立项组织、管理考核、预算
释放评价。

7、负责公司各项经营活动收支的审查、监督，控制和降低财
务风险。

8、、定期组织编制公司的各类经营情况报表，为公司决策提
供信息支持。

9、正确掌握国家的税收政策，合理规划公司的税收支出，协
调税务部门的关系，处理各项涉税事宜。

10、组织公司的年度审计和专项审计工作的落实。

11、负责本部门员工的考评和培训。
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咨询师的工作职责篇四

要掌握一些案例分析的具体答题步骤和技巧：如先简单回答
问题，确定方向，然后把基本原理答出，然后结合内容和原
理融合一下，最后创新性的总结一下!辅导班总结的要点基本
在案例都有体现，但在上午的选择题可能要超出辅导范围，
多项选择题没把握不要选!

考试期间不要慌张!以我为例，上午考场因考场标示模糊，晚
进考场二十分钟，迅速调整心态，居然考过了!

咨询师的工作职责篇五

1、对vip客户进行情感咨询;

2、提供婚恋关系咨询与辅导;

3、提供自我教育及心理辅导;

4、提供家庭健康及安全方面的咨询及辅导;

5、对公司相关岗位进行业务培训及指导。



岗位要求：

4、具有良好的语言沟通表达能力，能够承受一定的工作压力，
敢于挑战高薪。


