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- Ban Giam dbc 1a noi thyc hién tat ca cac hoat dong lién quan dén t6 chuc, diéu
phdi va quan ly chién lugc, van hanh va tai chinh cua khéach san.

- Phong Hanh chinh 1a noi thuc hién tat ca cac hoat dong lién quan dén quan 1y
hanh chinh, ké toan, tai chinh caa khach san va viéc lua chon, quan 1y ngudn nhan
lyc. Hau hét cac khach san nam sao va bon sao, chirc nang Ké toan tach biét véi chirc
nang Nhan sy. Do d6, khu vuc hanh chinh bao gom bo phan Tai chinh (ké toan va
mua siam) va bo phan nhan sy (tuyén dung va dao tao)

- Bo phan Béan hang va Tiép thi 1a noi dién ra cic hoat dong nham muc dich
quang b, tiép thi va ban cac dich vu do khach san cung cip. Bo phan nay chiu tréach
nhiém lap ké hoach, phat trién chién lugc, tiép thi, quang céo va quang ba dich vu
khach san. Bo phan nay ciing chiu trach nhiém nghién ciu thi trudng va ddi tha canh
tranh, xac dinh khach hang tiém ning, quan ly danh sach khach hang va chim séc
khéch hang, quan ly truyén théng va hinh anh caa khach san.

- B phan Iuu tri (budng phong) 1a linh vuc hoat dong chinh caa khach san, noi
thuc hién tat ca cac hoat dong lién quan dén quan Iy dich vu luu tri va céc dich vu
phu tro. Bo phan don phong bao gém ba chic niang chinh: kiém tra phong, kiém tra
khu vuc chung, cong cong va giat ui. Nhidu khéch san bao gém cac dich vy phu tro
(phong tap, hd boi, phong tim hoi, mat xa, v.v.). Mot s6 khach san khac cé bo phan
Giai tri riéng.

- Bo6 phan L& tan: 12 noi thyc hién céc hoat dong nhan phong (tiép nhan va ding
ky dich vu ctia khach hang), hd trg khach hang trong cac hoat dong luu trd va tra
phong. Bo phan nay bao gém cac bo phan tiép tan va tro gilp huéng dan khach. Bo
phan L& tan quan 1y hé thng dat phong, chao don khach hang, quan ly viéc phan cong
phong va cung cip ké toan théng tin vé sap xép cua khach hang. B phan tro gilp
huéng dan khach quan ly dich vu hanh ly, giam sat khach san, diang ky khach hang,



hd tro khéch hang, dich vu phong thay d, dich vu thang may, va cudc goi taxi va
quan ly giao thong.

- B6 phan Am thyc 1a noi thuc hién céc hoat dong lién quan dén chuan bj va
quan ly cac bira in, thire dn va do ubng hoan chinh phuc vu cho khach hang. Bo phén
dugc cau trdc trong cac nha hang, quéan bar va phong cho.

- Bo phan bép 1a noi quan Iy tit ca cac hoat dong lién quan dén bao quan thuc
pham va chuén bi bita dn. B6 phan nha bép chiu trach nhiém thiét lap thuc don va
chuan bi, ché bién va niu cac mat hang thuc pham khac nhau. Bo phan nay ciing chuan
bi bira an cho nhén vién khach san, phuc vu nhu mot chic nang cang tin

- B6 phan Ky thuat lién quan dén viéc lap dat thiét bi, stra chira va bao tri cac

cdng cu va thiét bi khac nhau, khu vuc cay xanh va hd tro cac bo phan khéc.



