
GIỚI THIỆU MỘT SỐ VỊ TRÍ CÔNG VIỆC TRONG BỘ PHẬN BUỒNG KHÁCH SAṆ

Bộ phâṇ buồng là một trong những bộ phận đem lại doanh thu và laĩ suất cao nhất trong khách saṇ. Công  
việc của bộ phận buồng là làm vệ sinh, bảo dưỡng toàn bộ các phoǹg khách saṇ; làm các công việc dịch vụ phục  
vụ cho khách; làm vệ sinh và bảo dươñg các khu vực công cộng, sân vườn; tẩy trùng, diệt khuẩn trong khách sạn;  
thiết kế cắt may, quản lý và giặt là đồ vaỉ, đồng phục của cán bộ, công nhân viên trong khách saṇ;... Thông qua việc  
phục vụ khách nghỉ tại khách sạn, khách có thể hiểu đươc̣ triǹh độ nghiêp̣ vụ chuyên môn cuả đội ngũ nhân viên,  
hiểu đươc̣ phong cách, triǹh độ văn minh và lòng mến khách cuả người phục vụ nói riêng và phong tục tập quán  
Việt Nam nói chung. Do vậy bộ phận buôǹg là một bộ phận quan troṇg không thể thiêú được trong hoạt đôṇg kinh  
doanh của khách sạn.

 

Nhân viên buồng trang trí phoǹg tân hôn cho khách

Để hoaǹ thành các chức năng nhiệm vụ của bộ phâṇ buồng, có rất nhiều vị trí công việc khác nhau. Nhưñg  
thông tin dươí đây giúp các bạn có một cái nhìn rõ nét hơn về bộ phận buồng, choṇ vị trí công việc phù hợp khi đi  
phỏng vấn xin việc tại các khách sạn và điṇh hướng phấn đấu trong nghề nghiệp.

Giám đôć bộ phận buồng
Tóm tắt công việc : giám đôć buồng quản lý toaǹ diện bộ phận buồng, phục vụ khách nghỉ tại khách sạn một 

cách có hiệu quả, chất lượng tốt, bảo đảm các phòng luôn luôn sạch sẽ, hài loǹg khách. Giám đôć bộ phâṇ buồng  
chịu trách nhiệm trước Tôn̉g giám đốc khách saṇ về các công việc sau:

- Lâp̣ kế hoạch kinh doanh cuả bộ phâṇ, lập hệ thống quản lý hiệu quả, đôn đôć và chỉ đaọ công việc haǹg  
ngày cuả cấp dưới, bảo đảm cho hoạt đôṇg kinh doanh diêñ ra bình thường và hiệu quả.

- Lập dư ̣toán hàng năm, quản lý kho, thẩm điṇh các vật dụng, kiểm soát chí phí.

- Ban hành quy định nhân viên, kiểm tra, đôn đốc việc châṕ hành để đảm baỏ tiêu chuẩn phục vụ khách.



- Thẩm định các phương tiêṇ, tiêṇ nghi phòng khách, yêu cầu bộ phận kỹ thuật caỉ taọ, sưả chưã, baỏ đảm 
các phương tiện, thiết bị luôn ơ ̉traṇg thái hoàn hảo.

- Quy điṇh các yêu cầu về chất lượng giặt là, định kỳ kiểm tra, đảm baỏ giặt là đạt yêu cầu chất lượng.

- Thẩm định kiểu dańg, giá thành đồng phục của CB-CNV, đôn đốc công việc quản lý đôǹg phục.
- Đôn đôć và chỉ đạo công tác vệ sinh, trôǹg cây, sát trùng tại các khu vực công cộng.

- Chú trọng quan hệ giao tiêṕ khách, nắm bắt yêu cầu và giải quyết phàn nàn của khách.

- Lâp̣, thực hiện kế hoạch đào taọ và phát triên̉ nhân viên để nâng cao kiêń thức, hành vi, đaọ đưć nghề  
nghiêp̣ và kỹ năng nghiệp vụ của nhân viên.

- Quy điṇh các quy chế, điều lệ của bộ phận, định kỳ kiểm tra đánh giá thành tích nhân viên, quan tâm theo  
doĩ tiǹh hình tư tưởng và công việc của các nhóm nhân viên,

- Đôn đôć, kiểm tra công tác phòng cháy ơ ̉các tầng, khu vực, bảo đảm an toaǹ.

- Phối hơp̣ tốt vơí các bộ phâṇ khác trong khách saṇ

- Hoaǹ thaǹh các công việc khác do câṕ trên giao.

Phó giám đôć, trợ lý giám đôć
Phó giám đốc, trợ lý giám đốc là người trực tiêṕ giúp giám đốc điều hành và quản lý các công việc của bộ  

phần buôǹg, thực hiêṇ các nhiệm vụ chủ yếu sau :

- Thực hiện kế hoạch công tác của bộ phận, thay mặt giám đốc khi giám đốc văńg mặt.

- Tô ̉chức hop̣ các nhóm trưởng, các trưởng ca để bố trí, phân công công việc.

- Kiểm tra tình hình châṕ hành quy trình và tiêu chuẩn thao tác công việc, goṕ ý kiến và đề ra biện pháp giaỉ  
quyết các tồn tại, kịp thời baó cáo giám đốc.

- Kiểm tra công tác chuẩn bị trước khi khách đến.

- Giải quyết các yêu cầu và khiếu nại cuả khách.

- Giúp giám đốc kiểm tra công tác vệ sinh khu vực giặt là, khu vực công cộng.

- Thực hiện kế hoạch đào tạo của bộ phâṇ.

- Định kỳ đańh giá nhân viên và đề đạt ý kiến thưởng phạt lên giám đốc.

- Đôn đôć, kiểm tra tình hình nhân viên tuân thủ quy chế, xư ̉lý đối vơí người vi phạm.

- Bố trí ngươì trực ca và kiểm tra sự có mặt cuả người trực ca.

- Kiểm tra tiǹh hình hoạt động cuả máy móc thiết bị, đốn đốc việc bảo dươñg và sửa chữa thiết.

- Phối hơp̣ các công việc taị văn phoǹg bộ phận, giaỉ quyết yêu cầu của khách và khó khăn của nhân viên.

- Tô ̉chức kiểm kê định kỳ tài sản, kiểm soát giá thành, đề xuất mua sắm đồ duǹg, dụng cụ của bô ̣phận.



- Thực hiện các công việc khác do câṕ trên giao.

Thư ký bộ phận buồng
Khaí quát công việc : Nhâṇ và chuyển thông tin, thôńg kê các báo biểu, lập hồ sơ lưu trữ. Thư ký bộ phâṇ 

buồng là người dưới quyền điều hành trực tiếp của phó giám đốc, trợ lý bộ phận thực hiện các nhiệm vụ sau :

- Soạn thảo văn bản, phiên dịch, ghi biên bản hop̣ hội, xử lý công văn đi và đêń, săṕ xếp và lưu trữ hồ sơ.

- Bảo quản và kip̣ thời đôỉ mới hồ sơ về nhân sự của bộ phận buồng.

- Bảo quản chứng từ, lập baó caó đề nghị mua các vật dụng, baó caó điêù động nhân viên, báo cáo vật dụng 
hư hỏng và mất mát, ghi chép tình hình vật dụng bị hao moǹ.

- Nhâp̣ máy tính các tư liệu của bộ phâṇ buồng.

- Đề nghị xin nhận và phát phiếu ăn, văn phòng phẩm,… của bộ phâṇ buồng.

- Lập ban̉g chấm công của cán bộ, nhân viên bô ̣phận buồng.

- Tiếp nhâṇ điện thoại, ghi cheṕ thông tin lời nhăń, bố trí việc tiếp khách, đoń tiếp khách tơí thăm, hô ̃trợ nhân  
viên buồng.

- Quet́ doṇ, giữ gìn vệ sinh phòng làm việc.

- Hoaǹ thaǹh các công việc khác do câṕ trên giao.

Nhân viên văn phòng bộ phận buồng
Khaí quát công việc : Phụ trách công tác truyền đạt thông tin và một phần công tác hành chính của bộ phâṇ  

buồng. Nhiệm vụ :

- Châṕ hành nghiêm túc chế đô ̣quản lý chià khóa.

- Lâp̣ biểu tình trạng phoǹg, theo doĩ kết quả kiểm tra của các trươn̉g ca, kịp thơì thông baó cho bộ phâṇ lễ  
tân.

- Thu nhận, vào sổ, cất giư ̃và chuyển giao cho khách các vật duṇg khách bỏ quên.

- Tiếp nhâṇ và truyêǹ đạt các thông tin do khách và các bộ phận khác chuyển tới.

- Tiếp nhâṇ điện thoại, tìm hiểu yêu cầu của khách, kịp thời thông báo cho nhân viên phục vụ tại các tâǹg  
nhanh chóng phục vụ khách.

- Phụ trách việc cho khách mươṇ vật duṇg, vaò sổ, thu hôì, bảo quản các vật duṇg đó.

- Thống kê và lập biểu tiêu thụ đồ uôńg tại các quầy minibar trong các phòng khách.

- Chuân̉ bị các baó biểu cho ca làm việc, lập yêu câù sửa chữa các thiết bị, phương tiện và thu chuyển các 
baó biểu.

- Hoaǹ thaǹh các công việc khác do câṕ trên giao.

Trưởng nhóm phục vụ buồng
Trưởng nhóm phục vụ buồng quản lý toaǹ diện buồng khách tại các tầng, đam̉ baỏ quá trình phục vụ diễn ra  



biǹh thươǹg, phục vụ khách vơí chất lươṇg tốt. Nhiệm vụ cụ thể :

- Phân công công việc hàng ngày trước khi vaò ca, kiểm tra trang phục, vệ sinh cá nhân cuả nhân viên.

- Điêù phối nhân sự, kiểm tra công việc của nhân viên, đề nghị hưởng, phạt nhân viên.

- Nắm bắt tình hiǹh khách, tình trạng buồng, kiểm tra và báo caó hàng ngày cho giám đốc bộ phận và bộ  
phận lễ tân.

- Kiểm tra phòng khách đảm bảo đúng tiêu chuân̉ trước khi khách đến.

- Phôí hơp̣ vơí bộ phận baỏ vệ làm tốt công tác phòng cháy, ghi chép và baó cáo kịp thời hiện tượng bât́  
thường.

- Lắng nghe và đaṕ ưńg yêu cầu của khách, giải quyết phàn nàn của khách.

- Lập và thực hiện kế hoạch đaò tạo nhân viên.

- Tô ̉chức kiểm kê hàng tháng.

- Giám sát việc bàn giao chìa khóa.

- Ghi nhật ký công việc, làm tốt công tác giao ca, điṇh kỳ báo caó lên giám đốc bộ phận.

- Kiểm tra tiǹh hình thực hiêṇ quy chế, quan tâm nhân viên, giaỉ quyết mâu thuẫn nêú có.

- Hoaǹ thaǹh các công việc do cấp trên giao.

Nhân viên phục vụ buồng
Là ngươì làm vệ sinh các buồng khách theo đuńg trình tự và tiểu chuẩn quy điṇh, phục vụ khách với chất  

lượng tốt nhất.

- Dọn vệ sinh buồng theo tiêu chuẩn của khách sạn.

- Kiểm tra, sắp xếp đồ đạc, tiện nghi trong buồng theo tiêu chuẩn cuả khách sạn.

- Báo cáo đồ thất lạc tìm thấy, baó cáo thiết bị hư hỏng cần sưả chưã.

- Bảo quản các trang thiết bị, dụng cụ, hoá chất.

- Bảo quản và giao nhận chià khóa đúng quy trình.

- Bảo quản và sắp xếp xe đẩy.

- Làm tốt công tác bàn giao ca.

- Làm vệ sinh khu vực công cộng : hành lang, lối đi, lôí cầu thang thoát hiểm.

- Phân loại rác, mang đồ vaỉ bẩn đi giặt.

- Giao tiếp với khách đúng quy định.

        - Phục vụ khách trong thời gian khách lưu trú : xử lý đồ giặt là của khách, bổ sung đồ uôńg trong minibar  



hàng ngày, đáp ưńg các yêu câù hợp lý của khách, giúp khách xử lý các trường hợp khân̉ cấp,…

        - Làm tốt công tác phòng cháy, đảm bảo an toaǹ cho khách và tài sản trong khu vực mình phụ trách.

      - Hoàn thành các công việc do câṕ trên giao.

     
Nhân viên buồng đang doṇ phòng khách

Trưởng nhóm trồng và chăm soć cây, hoa

Khaí quát công việc : Quản lý việc trồng, chăm sóc cây, hoa, đảm baỏ môi trường xanh tươi của khách sạn.  
Nhiệm vụ cụ thể:

- Kiểm tra tiǹh hình cây xanh, tìm hiểu nhu cầu thay đôỉ cây xanh trong khách sạn, đảm baỏ môi trường xanh 
tươi trong khách saṇ.

- Cung câṕ hoa theo yêu cầu đặt hàng cuả bộ phâṇ nhà hàng, khu vực công côṇg và các bộ phận khác.

- Ghi chép tình hình tiêu hao vật phẩm, lập phiếu tồn kho, phiếu xin lĩnh bô ̉sung, bảo đảm dự trữ hơp̣ lý.

- Giữ quan hệ với các cưả hàng bán hoa, cây cảnh, làm đơn xin mua hoa theo nhu câù hàng ngày.

- Kiểm soát chi phí mua hoa.



- Hoaǹ thaǹh các công việc khác do câṕ trên giao.

Nhân viên trồng và chăm soć cây, hoa
Các nhân viên trồng và chăm sóc cây hoa chịu trách nhiệm trồng và chăm sóc cây hoa đảm baỏ môi trường  

xanh tươi cuả khách sạn.

Trưởng kho
Khaí quát công việc : Quản lý  kho, phụ trách công tác bổ sung đồ uống cho các quầy minibar trong các 

phòng khách, câṕ phát vật dụng, đồ dùng cho các tầng phục vụ khách, vaò sổ sách tài sản cuả bộ phâṇ buồng, làm 
baó biểu về tình hình câṕ phát, kết quả kiểm kê, kiểm soát chi phí. Nhiệm vụ cụ thể :

- Phụ trách công tác vào sổ, xuất nhập kho, kiểm kê tài san̉ hàng ngày.

- Tô ̉chức tiêṕ nhận, nghiệm thu và vào sổ vật dụng đã tiếp nhâṇ.

- Tổ chức vào sổ sách các vật duṇg trong kho, hàng tháng tổ chưć kiểm kê, đề nghị bô ̉sung, thanh lý các vật  
dụng.

- Tô ̉chức công tác làm vệ sinh các giá để vật dụng, sắp xêṕ theo quy điṇh.

      - Tổ chức kiểm tra định kỳ, nắm chắc tính năng và cách sử dụng, phương phaṕ baỏ quản. Giữ đuńg nguyên 
tắc xuất kho, giảm hư hỏng, mất mát.

- Tô ̉chức vệ sinh kho, cắt nguồn điện, bảo đảm an toàn trước khi kết thúc ca.

- Lập baó cáo hàng ngày tình hình tiêu thụ, bổ sung các quầy minibar

- Thống kê tình hình tiêu thụ hàng tháng.

- Hoaǹ thaǹh các công việc khác do câṕ trên giao.

Nhân viên kho
Nhân viên kho phụ trách công tác bổ sung đồ uôńg cho các quầy minibar tại các phòng khách, cấp phát vật  

dụng, đồ dùng phục vụ, vaò sổ sách tài sản, lập biểu tình hiǹh cấp phát, kết quả kiểm kê.

Trưởng nhóm phụ trách khu vực công cộng
Khaí quát công việc : Quản lý toaǹ diện các công việc ở khu vực công cộng, bảo đảm luôn luôn trật tự, sạch  

sẽ. Nhiệm vụ cụ thể :

- Lập kế hoạch công tác vệ sinh hàng ngày, kiểm tra và phát hiện kip̣ thời xử lý.

- Đôn đôć công tác vệ sinh ngoại vi khách sạn.

        - Kiểm tra việc ghi chép tình hình hư hao duṇg cụ, tồn kho, yêu câù mua bổ sung, khôńg chế việc câṕ phát  
để tiết kiệm chi phí.

- Phụ trách công tác phân công, điêù động nhân viên.

- Lập và thực hiện kế hoạch bôì dươñg, đào tạo nhân viên.

- Làm tốt công tác bảo quản và sửa chữa thiết bị làm vệ sinh.



       - Phối hơp̣ với công ty vệ sinh lam̀ tốt công tác sát trùng, tẩy rưả mặt tươǹg phía ngoài khách saṇ.

- Đánh giá kết quả công việc của cấp dươí, đề nghị thưởng phạt.

- Giữ quan hệ tốt vơí ngành vệ sinh của chińh quyền.

- Đôn đôć cấp dưới tuân thủ quy chế, điều lệ của khách sạn.

- Hoaǹ thaǹh các công việc khác do câṕ trên giao.

Nhân viên làm vệ sinh khu vực công côṇg
Khaí quát công việc : Làm vệ sinh các khu vực công cộng, nhà vệ sinh, văn phòng làm việc của khách sạn.  

Nhiệm vụ cụ thể:

- Làm vệ sinh các khu vực công côṇg, nhà vệ sinh và các phòng làm việc được phân công và lam̀ các công việc  
phục vụ tương ưńg.

- Nắm vưñg cách sử dụng thiết bị làm vệ sinh, hoá chất, hoàn thaǹh nhiệm vụ làm vệ sinh được phân công theo  
đúng triǹh tự và yêu cầu thao tác.

- Hoaǹ thaǹh công tác làm vệ sinh đột xuất.

- Hoaǹ thaǹh nhiệm vụ sát trùng, diệt chuột, gián,...

- Làm tốt công tác bảo dưỡng, sưả chưã thiết bị làm vệ sinh.

- Báo cáo và nôp̣ các vật duṇg do khách để quên, đánh rơi.

- Trang phục sạch sẽ, dáng mạo ngay ngắn, tư thế chưñg chạc.

- Tuân thủ các quy chế, điều lệ, đoàn kết với các nhân viên khác.

- Hoaǹ thaǹh các công việc khác do câṕ trên giao.

Nhân viên phục vụ giặt là, đồ vải
Khaí quát công việc : Thưc̣ hiện kiểm đếm, phân loại, cấp phát các đồ dùng bằng vaỉ, tổ chức giặt là đôǹg  

phục cuả CBCNV và công tác dịch vụ giặt là cho khách. Nhiệm vụ :

- Kiểm đếm đồ dùng bằng vaỉ bị ố bẩn, phân loaị sau khi giặt la.̀

      - Thu, phát, đổi đồ dùng băǹg vải trong phòng nghỉ cuả khách và của bộ phận nhà hàng.

      - Đôỉ đồng phục cho công nhân viên.\

      - Thống kê đồng phục, đồ vải bị sơǹ rách, kiểm kê định kỳ đồ vải.

      - Phân tích nguyên nhân sờn rách đôǹg phục và đồ vải, có biêṇ phaṕ giảm tỷ lệ sờn rách.

      - Chấp hành quy định về giao nhận quần aó của khách, baỏ đảm chất lươṇg dịch vụ giặt là quần áo cho 
khách và thực hiện công việc thanh toán tiền dịch vụ giặt là.

- Làm tốt công tác vệ sinh và phoǹg cháy kho cất giữ đồ duǹg băǹg vải.



- Châṕ hành quy chế, điều lê ̣cuả khách sạn, đoaǹ kết, hơp̣ tác vơí các nhân viên khác.

- Hoaǹ thaǹh các công việc khác do câṕ trên giao.

Cơ câú tổ chức của khách sạn tùy thuộc vào nhiều yếu tố : loại hình và quy mô khách sạn, số lươṇg buồng  
khách, các loại hình sản phẩm dịch vụ cung cấp cho khách. Đôí với các khách sạn quy mô càng lơń, thì mưć độ  
chuyên môn hóa càng cao. Nhìn chung các khách sạn đều xây dựng cho riêng miǹh một bộ máy tổ chức nhân sự  
sao cho đảm baỏ tính linh hoạt, năng đôṇg cao, nhằm đạt được mục tiêu chung là cung câṕ cho khách hàng dịch vụ  
tốt nhất, tăng thu nhâp̣ cho doanh nghiêp̣, hoàn thành nghĩa vụ nôp̣ ngân sách Nhà nước. 
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