Logo Céng ty

KHACH SAN ABC

BAN MO TA CONG VIEC

Vi tri: LE TAN KHACH SAN Sé lwong: 02

Yéu cau vé trinh dé va ky nang

e Nam/Nir, Tét nghiép Trung cép tré Ién chuyén nganh Quan tri khach san, Quan ly Nha hang —

Khach san, Quan tri Du lich — Khach san...
e Kinh nghiém 1 nam

e Ngoai hinh sang va thai dé chuyén nghiép

e Thanh thao Digital Marketing ( Facebook, Trang ban phong khach san nhw Booking.com,

Agoda, Traveloka...)
e Thanh thao Microsoft Office

e Ky nang giao tiép tiéng Anh tét, dic biét la qua dién thoai.

e Cham chi, nhiét tinh v&i cong viéc, ham hoc héi

Trach nhiém chinh

Quyén lgi/Quyén han

+ Chao dén khach Iwu trd dén khach san.

+ Dam bao phan bd phong hop ly. Check-in cho khach Iwu
tra.

+ X&c nhan théng tin ca4 nhan cuta khach lwu trd. Cap chia
khéa phong va huwéng dan khach dén phong lwu tru.

+ Duy tri hé so rd rang va chinh xac vé théng tin d&t phong
cua khach.

+ Xac minh phwong thirc thanh toan ctia khach. Tinh toan
tat ca cac héa don cua khach.

+ Lién Iag VO céc, bé phan kr)éc n,hu’ phuc vu phong, tap
vy, v.v. dé cung cap dich vu tot nhat cho khach.

+ Dua ra giai phap x& Iy kip thei khi c6 béo céao sy cb.

+ Check-out cho khach Iwu tra theo quy trinh, quy dinh cua
khach san.

+ Thong bao don phong va sap dét theo tiéu chuan khi
phong da dwoc dé tréng.

+ Nhan cac cudc goi va tra 1&i khach goi dén hai vé dich vu
lwu tra tai khach san. Thong bao cho khach vé gia phong
va céac dich vu bb sung. Nhan d&t phong va xac nhan dat
phong cho khach.

+ Duy tri quéy |& tan va sanh don tiép khach Iwu tra gon
gang, ngan nap.

1. Méi tredng lam viéc chuyén nghiép,
nang dong, tré trung, c&i mé.

2. Mtrc lvong: Thoa thuan theo nang Iyc

3. Tang lwvong theo chinh sach lwvong —
thwédng cta doanh nghiép.

4. Péng day dt BHXH, BHYT, BHTN theo
quy dinh cda Nha nwéc khi ky HDLD.

5. Hwéng day da chinh sach phuc loi cla
doanh nghiép: Thwéng cac dip &, tét,
lwong thang thir 13; Teambuilding, du lich
thwong nién.

6. Duoc cap trang thiét bi diy du dé phuc
VU va nang cao hiéu qua cong viéc.

7. Gap g& va trao ddi phdi hop cong viéc
v&i nhan sy cua cac bé phan khac trong
khach san.

8. BPuwoc sir dung cac tai san cua cdng ty
dé phuc vu hiéu quéa cho cong viéc

8. Buwoc dé xuét y kién trao doi voi cap
quan ly dé thwc hién cong viéc dwoc hiéu

qua hon.
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Bao céo cho céc vi tri sau

Vi tri N6i dung b&o céo Biéu mau

Thei diém bao cao

+ B&o cao tinh hinh
khach Iwu trd trong ca
lam viéc.

Trwdng bod + Céc van dé phat sinh
phan L& tan | trong ca lam viéc.

Cudi ca lam viéc

Céac van dé can xin y
kién chi dao.

Khi cé phét sinh

Ban Giam Béc | Khi cé yéu cau

Trwc tiép khi c6 yéu cau
hoac théng qua Trwéng
bd phan Lé tan

Két néi thong tin

Vi tri, bd phan

Tac nghiép xtr ly

Chuyén giao dén

Céac bd phan trong khach
san

Phdi hop x{r ly cac cdng viéc nham cung cap
dich vu tét nhat, ddm bao dem lai sw hai long
cho khach hang khi Iwu tra tai khach san.

+ Nhén vién phu trach
+ Trwdng bd phan

Tai liéu lién quan

+ Tai liéu, tai san cta khach san lién quan dén céng viéc.

Déng tin tuyén dung va tim viéc lam 1& tan khach san tai: https://vieclamvui.com/viec-lam-nha-hang-

khach-san.html
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