Vi tri cong viéc

Nhan vién I& tan

B6 phan lam viéc

Nhan vién |8 tan tryc thudc bo phan Tién sanh, dwdi su quan ly va gidm sat clia Quan ly/Gidm déc
bd phan Tién sanh.

Cac hoat dong chinh

Chao dén khach hang.

Cung cap thdng tin vé noi lwu trud, cac dich vu d3 dat. Thuc hién cac thd tuc nhan phong,
tra phong.

Kiém tra gidy t& tuy than cla khach hang, hwdng dan khach dién va ky vao mau ding ky
xac nhan lwu tra tai khach san, hoan tat hé so khich hang.

Gidi thiéu cac dich vu clia khach san, cac dich vu cla cac bén lién két

Cung cap cho khdach cac thong tin can thiét, cac su kién dién ra tai dia phwong; cac diém
dén tham quan;

Gitr ho chia khoa khi khach cé nhu ciu ra ngoai.

X ly cac cudce goi dén phong khach va goi di cha khach.

Nhan béo thirc khach theo yéu c3u.

Phéi hop vdi cac bd phan lién quan thuc hién yéu cau chuyén phong cho khach

Phd&i hop véi bd phan lién quan gidi quyét cac yéu cau, phan nan — khiéu nai cta khach.
Thuye hién céc hoat dong hanh chinh va ké todn (phat hanh hod don, thu tién mat, bdo
quan tién va tu trang khach glri)

Trinh dé chuyén mén

Tét nghiép dai hoc, wu tién chuyén nganh du lich, quan tri kinh doanh, ngén ngit

Ky nang chuyén mon

Kién thirc vé chinh sach va quy trinh clia bo phan tién sanh & tan va toan bd khach san.
Kién thirc chung vé khach san, quan ly hanh chinh, ké toan.

Kién thirc chuyén siu vé mang khdach san, du lich, dia diém khéch san, cac dich vu cla
khach san, ki ndng giao tiép va k§ ndng ban hang.

Trinh d0 tin hoc va ngoai ngiv

Trinh d6 ngoai ngit tiéng Anh thanh thao (ndi va viét)

Biét mét ngoai nglt khac 1a mot lgi thé, tuy thudc ddi twong khich hang cha khach san nhu
tiéng Han, tiéng Trung qudc, tiéng Phap.

Trinh d6 tin hoc van phong va kha ndng st dung phan mém chuyén dung cla bd phan |&
tan

Pham chat ca nhan va mirc d6 san sang

K§ nang xay dwng va phat trién mai quan hé véi khach hang va déi tac

K{ ndng giai quyét van dé, ky nang lam viéc nhém

Pham chat: lich s, trung thuwc, nhan nai, tu kiém soat stress. Linh hoat trong giai quyét
van dé va xt ly khi€u nai clia khiach hang. Than thién, khéo léo trong giao ti€p vdi khach
hang va diéu phdi cac hoat dong véi cac bd phan khac.

Can cé dam mé va ky nang ban hang gia tang

San sang lam viéc ngoai gi®, theo ca va cudi tuan




