1. Gidm déc khdch san:

Chi dao moi viéc nhu cic hoat ddng trong khich san tf nhd dén 10n, bio cio k&t qua tai chinh, 18p ra quy tac trong viéc quan 1y nhén sy,
quan 1y ty 1& phong ban ra va phong con tréng, khu vuc thuc phdm,...
2. Thw ky khdch san:

Thuc hién phan loai cdc dich vu cho khach khi st dung khich san nhu viéc ding ky phong hay trd phong, chon phong phii hgp vdi yéu cau
cUa khach. Trd 10i cdc thdc mac cUa khach hang vé nhiing dich vy cla khach san.
3. Nguoi truc tang khdch san:

Pua khich mGi dén khach san 1én phong cla ho, x4ch hanh 1y, néi qua thong tin v& nhling dich vU va cd s& vat chat trong khich san nhu cic
loai hinh gidi trf, diéu kién phong,...
4. Nguoi t6 chirc cdc cubc hdi thdo:

Lén k& hoach cho cac hdi nghi, su'kién dac biét & moi quy md. Ho s& phai diéu phi ngan sich, sdp x&p ngudi phat bi€u, gid¥ nghi, phuong
tién di 1ai, trang thi€t bi, d6 #n va d6 uOng nhe trong gi®¥ nghi cting m&t vai van dé lién quan sao cho hop ly.
5. Nguwoi chuyén hé tro'va thuc hién moi yéu cdu cla khdch hang (Concierge):

Gitip d8 khach hang v&i moi yéu cdu clla ho nhu dat ban #n t6i, mua vé xem hoa nhac hay gitip ho chon va dat cic tour di du lich.
6. Trudng b phén b6i ban:

Ngu®i s& chiu trach nhiém sdp x&p ban #n cho khach hang, nhan dat ban trudc va ddm bdo rdng moi nhan vién boi ban déu 1am hai long
khach.
7. Trudng bd phén bép:

Quan sét tat cd moi hoat déng dién ra trong b&p nhu Ién thuc don, quan 1y nhéan vién bép, Iura chon thuc pham, sdp xEp th( t mén #n trong
thuc don, udc 1ugng sO khich va lugng thuc phdm can ding va quan trong khong kém dé 1a ki€m tra chat lugng thirc #n da ndu chin.
8. B6 phén tiép nhén dat vé:

Trd 10i cdc cudc dién thoai va thu dién t{r thdc mac gUi d€n, dua ra nhiing thong tin va ggi y v€ viéc sdp x€p chudng trinh di du lich nhu
1én lich cu thé, gid phong va loai phéng, phurong tién di lai va dat trudc phong khach san.
9. Nhan vién b phan vé sinh:

Don dep bubng, va cic sdnh, 10i di trong khach san, thu don va ddnh rlta mOt sO trang thiét bi trong khéch san nhu c(a kinh, d0 trang tri
trong hanh lang,.. va cung c8p mot s& vat dung thi€t yéu trong phong nhu khin tam.

10. Ngoai ra, hién nay, cong viéc thu hiit nhi€u ngudi lao ddng nhét trong linh vuc kinh doanh khdch san chinh la: Cong viéc Tién sdnh.
Chiing t6i xin cung c8p mdt s6 thong tin giiip cdc ban hi€u thém vé ddc di€m, tinh cht va yéu cdu cla cong viéc nay.

Cong viéc ti€n sa@nh bao gdm cic vi tri sau:

- Nhan vién ti€p tan

- Nhan vién dat phong

- Nhan vién gic clra

- Nhan vién giao t€&

- Nhén vién t6ng dai

- Nhan vién dai dién & san bay.
Tinh chat cong viéc

Day la nhiing vi trf quan trong d6i v&i cd khach hang va khéch san. D6i véi khich, ho 1a ngudi gan nhu thay mat khéch san lién hé véi
khach trong su6t qua trinh khach 1uu 1ai va 1am cho khach cdm thdy thodi mai dé chiu trong thdi gian d6. D6i vdi khach san, viéc lam clia ho
rat quan trong bdi vi cong viéc kinh doanh cUa khach san dua trén uy tin va tn sd khéch quen quay l1ai.

Gap g0, ti€p xiic truc ti€p gitip d6 khach hang 1a ndi dung quan xuyé€n cong vi€c cla nhitng ngudi trong bd phdn Tién sdnh: tU ngudi khich
du lich ba 16 & cdc khach san mini cho d€n nhitng doanh nghi€p hang ddu va nhiing nghé si nGi tiéng trong céc khéch san sang trong. Tat ca
phu thudc vao viéc ho gitp d& khach tim hi€u thong tin va cé dudc nhiing di€u khich mong muén trong thdi gian nghi ngdi, du lich nhu thé
nao. Nhan vién b0 phan nay lam viéc dudi sy chi dao clia Gidm d6c Tién sdnh. O céc khdch san nh, nhan vién tiép tan c6 thé lam viéc xa
qudy, thuc hién nhitng céng vi€c hanh chinh c6 lién quan.

Chuc niing nhiém vu



- Chiao va dén ti€p khach.

- Giao phong va chia khéa phong.

- Liét ké gi4 thué phong va s& dung mdy tinh hodc céc file dat phong trong cdng tic ny.
- Tra 10i céc cau hdi cla khich va gidi quyét nhiing thac mac khi€u nai.

- Thu tién mat, thu d6i ngoai t&, hodc thu nhdn qua thé tin dung.

- Luu gil cdc chlng tr tai chinh, nhat 12 khi 1am viéc vdi cac ki€m todn vién.

- Chuyén 10i nhdn va phan loai thu tir giao dich cUa khich va khach san.

- Lap, ki€m tra cdc bdo cdo va bang ding ky hang ngay.

- Xay dung mo&i quan hé t6t dep vdi khach hang.

Céc kY niing can c6 cla nhin vién ti€n sdnh

- Viét thao va néi ti€ng Anh 1uu loat.

- Kha niing giao ti€p t6t, biét cach dién dat van dé mdt cach 16 rang, mach lac.

- C6 khd niing Ung phé t0t, gidi quyét khéo 1éo cac khi€u nai va than phi€n cUa khach, tim ki€m dugc nhiing gidi phép tt nhat cho céc su
viéc phit sinh.

- C6 khd niing chi y dén cdc chi ti€t khi 1am cong viéc ddt phong va tinh toan ti€n nong.

- Kha niing t6 chlic cong viéc.

- N&m dudc céc k¥ ning tinh toan.

- KV niing mdy tinh vin phong.

- Kha ning ghi nhé cic chi tiét.

Cic ki€n thitc bd trg cho cong viéc

- Hi€u biét vé cd cu t8 chlc va hoat ddng clla mdt khéch san.

- Hi€u biét vé cic mat trong cudc sOng dia phurdng noi minh séng hodc 1am viéc nhu nhitng ki€n thic lich st, nhling di€m tham quan du
lich v.v.

- Biét thém mOt ngoai ng(r thi cang tot.

- C6 nhimg ki€n thifc cin ban vé cong tic k€ toan.

Dac di€m tinh cach

- Thén thién, kién nhan, quan tim va vui long gitip d& ngudi khic.

- Ty tin, chu d4do dén tlmg chi ti€t va cé thE 1am viéc dudi dp Iuc cong viéc.

- Luon diing gid, chinh xdc va nhay cdm vdi yéu cau cla khach thudce nhitg thanh phan khac nhau va dén tlr nhiing nén vin héa khac nhau.
- C6 hing thi trong lam viéc va ti€p xic vGi ngudi 1a.

ThE chat

Nhan vién lam viéc trong bd phan nay can c6 ngoai hinh d& mén, vé sinh than thé t6t, ddu téc gon gang.
Mbi truong lam viéc

Trlr khi ban 1am & vi tri truc t6ng dai hodc dai dién & san bay, con thi hdu hét thdi gian 1am viéc ban phdi dling d€ chao dén hodc gap g&
khach hang. Méi truGng lam viéc gidi han trong pham vi ti€n sanh, khu vuc dep nhat, trang trong nhat, di€u kién vé sinh va nhiét 46 & mlc
tOt nhat.



