Vi tri cong viéc

Trwdng bo phan I8 tan

B6 phan lam viéc

Quan ly L& tan hodc Trwdng phong L& tan cé thé |a mot phan clia B phan lwu trd hodc mot bo
phan riéng biét. Vi tri nay bdo cdo tryc tiép cho Quan ly khich san trong mét Bé phan Lé tan riéng
biét hodc bdo cdo cho Gidm d6c B6 phan luu trd néu bd phan d6 la mét phan clia BO phan luu tra.

Cac hoat dong chinh

e Quan ly tat ca cac dich vu lién quan dén |& tan, diéu phoi cac hoat ddng cla toan bd sanh.
e Chao dén khach va cung cap cac dé xuat va thdng tin vé noi luu tru

e Quan ly dat phong

e Quan ly cic khi€u nai va cac van dé phat sinh cta khich hang

e Thuc hién cac hoat d6ng hanh chinh va ké todn

e Quan ly va diéu phéi nhan vién cho cac dich vu phong

e Lap k& hoach su hién dién cla cong tac vién dwa trén cac yéu cau dat phong nhan duoc.
e Quan ly hop déng vdi cac cong ty du lich va cdng ty It hanh

e Tham gia thiét k& cac géi tour dé cung cap cho khach du lich

Trinh d@ chuyén mon

e TGt nghiép dai hoc, wu tién nganh du lich khach san, quan trj kinh doanh, kinh té, ngdn
ngir.

Chuyén mo6n va kinh nghiém

e Kién thirc vé chinh sach ctia khach san va quy trinh ctia bd phan 1€ tan, hiéu biét vé cac
dich vu cda khach san.

e Kién thirc vé cong nghé quan ly khach san bao gébm ca géc do quan ly, hanh chinh va ké
toan

Trinh do ngoai ngit va tin hoc

e S{r dung tiéng Anh thanh thao (ca ndi va viét)
e Biét thém mot ngoai nglt khdac (tiéng Han, tiéng Trung, tiéng Phap) la mot lgi thé
e Thanh thao tin hoc van phong va phan mém chuyén dung cla b6 phan I& tAn

Pham chat ca nhan va mirc d6 san sang cho cong viéc

e Ky nang t6 chirc cdng viéc cho ban than va cho ngudi khac
e K§y ndang Quan ly nhém

e K{y nang gidi quyét van dé

e Ky nang tao lap quan hé véi khach hang

e Lich sy, nhan nai, tw kiém soat va quan ly stress, chi tiét

e Ky nang xt ly phan nan cla khach hang

e (Cdng viéc yéu cau lam ngoai gid va cudi tuan




