CAC HOAT PONG CUA BO PHAN LE TAN

1. Giai doan trudc khi khéch téi khich san.
Khéch Iua chon khach san d€ 1uu trd va dat buOng trudc.

Vi€c Iua chon khéach san cUa khach xudt phat tU nhi€u y€u t6 nhu an tuong tOt dep tU nhiing
1an nghi trudc, thong tin quang cdo cla khéch san, 10i giGi thiéu cla ban be, ngudi than, vi tri,
uy tin va gid cUa khach san.... doi khi vi€c quy€t dinh chon khach san cud khach con do sy
thudn tién khi dat buOng va su miéu ta hap dan cla khach san, trang thiét bi, gid bubng cé
sUc thuy€t phuc cUa nhan vién dat budng.

Ngoai ra khi 1ua chon khach san khach con bi tic dOng bdi thai dd, phong cich khd ning vé
chuyén mén va giao ti€p cUa nhan vién dat budng.

Muén giy dugc an thugng ban dau tOt dep cho khéch, nhin vién dat budng phdi c6 kha ning
Ung x( nhanh, ddp Ung chinh xéc cic yéu cdu dat budng cla khach va can c6 kY ning giao
ti€p, ban hang tot.

Néu dat buOng dudc chdp nhdn, nhan vién dat budng ti€n hanh 1ap phi€u ding ky dat budng
cho khéich. Céc dit liéu thu thdp dugc trong xult qua trinh nhan dat budng sé gitip cho viéc
chudn bi dén khach dugc tOt; 1ap ho so ding ky khach, bd trf budng, xé4c dinh gia bubng va
chudn bj cdc di€u kién khic.

2. Giai doan khéach t6i khich san.

Cic hoat dOng trong giai doan khach tGi khach san bao gdm; dén ti€p, lam thU tuc nhap budng
va cung cap thong tin cho khach. Khi khéch t&i khach san s& hinh thanh m&i quan hé kinh
doanh gi(ra khich va khéch san thong qua bd phan 1€ tan. Nhan vién dén ti€p phai xéic dinh
dugc tinh trang dat budng cla khéch truGc khi ti€n hanh 1am thU tuc ding ky cho khach.

Nh{ing cong vi€c chudn bi trude khi tGi c6 th€ dugc thuc hién ddi véi khich da dat bubng
trude.

Nhan vién dén ti€p dua vao cic thong tin tUf phi€u dat bubng nhu: sO lugng bubng, loai
bubng, thdi gian IUu tri, cic yéu cau ddc biét vé vi trf cla budng, trang thiét bi phu trg dé
chudn bi ho so ding ky trudc va phan udng cho khach, viéc chudn bi hd so trudc cho khach
cang tOt thi viéc ding ky khich cang nhanh va chinh x4c.

Nhan vién dén ti€p phai gi6i thi€u ddy dU va hdp dan céc dich vu c6 trong khach san nham
ban dydc nhi€u sdn phdm cho khach san.



Sau khi d3 lam thU tuc nhap budng cho khich xong phi€u ding ky khich sé& dugc chuyén cho
nhan vién thu ngan chudn bi hO so thanh todn cho khach.

3. Giai doan khach luu trd trong khach san.
Thoi gian khéch 1uu tri tai khach san bd phdn 1€ tan dai dién cho khach san truc tiép ti€p xiic,

phuc vu khéch va déng vai tri ddc biét quan trong. BO phén 1€ tan chiu trach nhiém phdi hgp
v&i cdc b0 phan khic trong khich san d€ phuc vU va thod man tGi da nhu cau cUa khach.

muc dich chinh cUa 1€ tan trong giai doan nay 1a 1am hai 1ong khach d€ khéch quay trG 1ai
khéch san hodc gidi thi€u vdi ban be, nguoi than tao ra ngudn khach ti€m ning cho khach san.

4. Giai doan khach thanh toén, trd buOng, r0i khach san.

Nhan vién thu ngan chiu trdch nhi€m chinh trong giai doan nay; lam thU tuc thanh toan cho
khéch, chuy€n hoa don thanh toan cho khach, nhan 1ai chia khé budng va luu ho so khach.
muOn cho cdng viéc thanh todn nhanh chéng va chinh x4c nhan vién thu ngan phdi cap nhat

chinh x4c cdc khodn thu chi hang ngay cla khach va chudn bi h0 so thanh todn.

Viéc chudn bi tOt h6 s0 thanh todn truGc cho khach sé riit ngan thdi gian chd doi clia
khéch,lam hai 1ong khach va khuy€n khich khich quay tré 1ai khach san trong tuong lai.

Sau khi lam xong thU tuc thanh todn, nhan vién 18 tan tién khach:
-HAi y ki€n khéch vé chat luong dich vu cUa khéch san
-Gitp kh4ch tim phuong ti€n (néu can).

-Chao khéch, chidc khdch di may man va hen gap lai.



