
JAWATAN : PEGAWAI TADBIR 

BAHAGIAN : BAHAGIAN KOMUNIKASI KORPORAT, PEMASARAN & 
PENGAMBILAN PELAJAR (BKKPPP)

TARAF JAWATAN : KONTRAK

Ringkasan Bidang Tugas :

1. Bertanggungjawab melapor kepada Ketua BKKPPP.

2. Bertanggungjawab  menguruskan  urusan  pentadbiran  promosi  &  pengambilan 
pelajar (Memo, Surat, Filing, keperluan stationary & bahan percetakan unit).

3. Bertanggungjawab  menyediakan  peruntukan  perbelanjaan  promosi  & 
pengambilan pelajar.

4. Bertanggungjawab menyelia pelaksanaan kerja promosi & pengambilan pelajar.

5. Bertanggungjawab menyediakan perancangan tahunan aktiviti program promosi 
& pengambilan pelakar.

6. Bertanggungjawab  menyediakan  Laporan  Bulanan  aktiviti  promosi  & 
pengambilan pelajar.

7. Bertanggungjawab memastikan aktiviti promosi & pengambilan pelajar mencapai 
objektif.

8. Bertanggungjawab menjalankan analisis segmen pasaran dan trend pendidikan 
tinggi.

9. Bertanggungjawab  merancang  serta  menguruskan  promosi/bahan  promosi 
melalui aspek showcase of success.

10.Bertanggungjawab  menjalinkan  kerjasama  strategik  dengan  pelbagai  jabatan 
bagi mengumpul bahan promosi dan kerjasama pemasaran.

11.Bertanggungjawab  menyertai  aktiviti-aktiviti  promosi  dan  pemasaran  serta 
mengumpul data-data potensi pelajar.



12.Bertanggungjawab menjalankan tugas-tugas khidmat pelanggan, telemarketing 
dan memberi penerangan tentang kursus yang ditawarkan di KPBKL kepada ibu 
bapa dan bakal pelajar serta melengkapkan laporan ke atas aktiviti berkenaan.

13.Mampu berkomunikasi dengan berkesan.

14.Bersahsiah, bertanggungjawab, berintegriti serta beretika profesional.

15.Bertanggungjawab melaksanakan tugas-tugas yang diarahkan dari semasa ke 
semasa.

Syarat Kelayakan Minimum :

1. Memiliki  sekurang-kurangnya  Ijazah  Sarjana  Muda  dalam  bidang  Pengurusan 
Perniagaan / Pemasaran atau kelayakan yang setaraf dengannya yang diiktiraf oleh 
kerajaan. 

2. Mempunyai  sekurang-kurangnya  5  tahun  pengalaman  bekerja  dalam  bidang 
pemasaran / pengambilan pelajar di Institusi Pengajian Tinggi (IPT).

3. Berkebolehan  untuk  memimpin  serta  boleh  berfikir  secara  kreatif  dan  kritis, 
berkebolehan tinggi dalam pengurusan, komited dalam kerja berkumpulan, analitis, 
fleksibel, proaktif dan berkemampuan bekerjasama dengan semua lapisan.

4. Berpengetahuan dan mahir dalam penggunaan Komputer dalam aplikasi Microsoft 
Office.



JAWATAN : PEGAWAI TADBIR

JABATAN / BAHAGIAN : PEJABAT KETUA PEGAWAI EKSEKUTIF

TARAF JAWATAN : KONTRAK 

Ringkasan Bidang Tugas :

1. Membantu  mengurus  semua urusan berkaitan  tugas  Ketua  Pegawai  Eksekutif  
yang melibatkan kunjungan hormat, lawatan rasmi, projek-projek khas, kerjasama 
strategik, persidangan / seminar serta mesyuarat dalam dan luar negara.

2. Menjalankan tugas sebagai pegawai perantara (liaison officer) di antara Pengerusi 
dan Ketua Pegawai Eksekutif dengan agensi luar. 

3. Menguruskan jadual perjalanan dan penginapan Pengerusi dan Ketua Pegawai 
Eksekutif serta melaksanakan tugas-tugas tertentu. 

4. Memastikan kerahsiaan maklumat, menjaga profesionalisme dan menyelaraskan 
aktiviti seharian Ketua Pegawai Eksekutif dengan cekap.

5. Memastikan semua keperluan rasmi Ketua Pegawai Eksekutif dikendalikan secara 
cekap dan berkualiti tinggi serta mengawal selia jadual kerja supaya teratur.

6. Membantu menyelaras, memantau komunikasi dan perbincangan mengenai projek 
KPBKL dengan pihak luar.

7. Membantu  Ketua  Pegawai  Eksekutif  menyediakan  ucapan  yang  melibatkan  
kementerian / agensi / badan berkanun dan yang seumpamanya.

8. Bertanggungjawab untuk memastikan urusan harian di  pejabat  Ketua Pegawai  
Eksekutif berjalan lancar.

9. Membantu Ketua Pegawai Eksekutif menjalankan sesuatu tugasan untuk KPBKL. 

10. Tugas-tugas lain yang diarahkan oleh Ketua Pegawai Eksekutif dari semasa ke  
semasa.

 Syarat Kelayakan Minimum :

1.    Memiliki sekurang-kurangnya Ijazah Sarjana Muda dalam bidang Pengurusan  
Pejabat / Pengurusan Pentadbiran atau kelayakan yang setaraf dengannya yang 
diiktiraf oleh kerajaan. 

2.    Berkebolehan  untuk  memimpin  serta  boleh  berfikir  secara  kreatif  dan  kritis, 
berkebolehan  tinggi  dalam  pengurusan,  komited  dalam  kerja  berkumpulan,  
analitis,  fleksibel,  proaktif  dan  berkemampuan  bekerjasama  dengan  semua 
lapisan.



3.    Berpengetahuan dan mahir dalam penggunaan Komputer dalam aplikasi Microsoft 
Office.

4.    Berpakaian kemas, sopan santun dan berhemah tinggi serta jujur dan amanah.

5.    Bertanggungjawab dan berintegriti serta komited kepada tugas.

6.    Sanggup bekerja lebih masa.

Sekiranya anda adalah seorang yang berdaya saing, kreatif dan berinovasi, mempunyai 
tahap komitmen yang tinggi,  berfikiran  positif  serta  mampu bekerja  dalam suasana 
mencabar, sila hantarkan surat permohonan, resume dan salinan sijil  serta transkrip 
Akademik anda kepada:-

BAHAGIAN SUMBER MANUSIA
TINGKAT 3, MENARA AKADEMIK

KOLEJ PROFESIONAL BAITULMAL KUALA LUMPUR
LOT 1363, JALAN PERKASA

TAMAN MALURI
55100 KUALA LUMPUR

E-MEL: peluangkerjaya_hr@kpbkl.edu.my

TARIKH TUTUP PERMOHONAN : 18 FEBRUARI 2024 (AHAD)

CARA PERMOHONAN

mailto:peluangkerjaya_hr@kpbkl.edu.my

