GIO'l THIEU MOT SO VI TRi CONG VIEC TRONG BO PHAN BUONG KHACH SAN

Bo phan buéng la mét trong nhwhg bd phan dem lai doanh thu va laf suat cao nhat trong
viéc cua bd phan bubdng la lam vé sinh, bao duohg toan bd cac phong khach san; lam cac céng
vu cho khach; lam vé sinh va bao dwohg cac khu vuc cdng céng, san vuon; tay trung, diét khuan
thiét ké cat may, quén ly va giét la d6 vai, dong phuc cua can bd, céng nhan vién trong khach san;,
phuc vu khach nghi tai khach san, khach co thé hiéu ducyc trinh do nghlep vu chuyen mon cua d
hiéu dwoc phong cach, trinh dd van minh va Iong mén khach cua nguwoi phuc vu noi riéng va pt
Viét Nam noi chung. Do vay b6 phan buéng la mét bd phan quan trong khéng thé thiéu dwarc tror
doanh cua khach san.

Nhan vién bubng trang tri phong tan hén cho khach

Bé hoan thanh cac churc nang nhiém vu cua bo phan budng, co rét nhiéu vi tri cong viéc k
thong tin dwoi day giup cac ban co mot cai nhin ronet hon vé bd phan buong chon vi tri céng vi
phong van xin viéc tai cac khach san va dinh hwong phan dau trong nghé nghiép.

Giam doc bd phéan budng
Tom tat cong viéc : giam doc buong quan ly toan dién bd phan buong phuc vu khach nghl
cach co hiéu qua, chat lvong tot bao dam cac phong ludn luén sach se; hai long khach. Giam d¢
chiu trach nhiém trwoc Téng giam ddc khach san vé cac cong viéc sau:

- Lap ké hoach kinh doanh cua bo phan, lap hé théng quan ly hiéu qua, don doc vaj chi da
ngay cua cap duaoi, bao dam cho hoat dong kinh doanh dién ra binh thwong va hiéu qua.

- Lap dv toan hang nam, quan ly kho, thAm dinh cac vat dung, kiém soat chi phi.

- Ban hanh quy dinh nhan vién, kiém tra, dén doc viéc chap hanh dé dam bao tiéu chuén ph



- Tha&m dinh cac phuong tlen tién nghi phong khach, yéu cau bd phan ky'thuat cai tao, su
cac phuong tién, thiét bi ludn o trang thai hoan hao.

- Quy dinh cac yéu cau vé chat lvgng gidt la, dinh ky kiém tra, dam bao giat la dat yéu cau c

- Tham dinh kiéu dang, gia thanh déng phuc cua CB-CNV, dén déc cong viéc quan ly dong |
- P6n ddc va chi dao cong tac vé sinh, trong cay, sat trung tai cac khu vuc céng cong.

- Chu trong quan hé giao tiép khach, ndm bat yéu cau va giai quyét phan nan cua khach.

- Lap, thyc hién ké hoach gaio tao va phat trién nhan vién dé nang cao kién thuc, hanh
nghiép va ky"nang nghiép vu cua nhan vién.

- Quy dinh cac quy che diéu lé cua bd phan, dinh ky kiém tra danh gia thanh tich nhan vié
dof tinh hinh tw twong va cong viéc cua cac nhom nhan vién,

- B6n ddc, kiém tra cong tac phong chay o cac tang, khu vuc, bao dam an toan.

- Phéi hop t6t voi cac bd phan khac trong khach san

- Hoan thanh cac céng viéc khac do cap trén giao.

Pho giém déc, tro’ ly giém déc

Pho giam déc, tro’ ly giam déc la ngucrl truc tiép giup giam doéc diéu hanh va quan ly cac
phan budng, thuc hién cac nhiém vu chu yéu sau :

- Thue hién ké hoach cong tac cua bé phan, thay mat giam déc khi giam déc vang mat.

- T6 chue hop cac nhom trwong, cac trvong ca dé bd tri, phan céng cong viéc.

- Klem tra tinh hinh chap hanh quy trinh va tiéu chuén thao tac céng viéc, gop y kién va dé
quyét cac ton tai, kip thoi bao cao giam doc.

- Kiém tra cong tac chuan bi trwoc khi khach dén.

- Giai quyét cac yéu cau va khiéu nai cua khach.

- Giup giam déc kiém tra céng tac vé sinh khu vuc gidt la, khu viec céng cong.

- Thue hién ké hoach dao tao cua bd phan.

- Binh ky danh gia nhan vién va dé dat y kién thuwong phat I1én giam déc.

- B6n ddc, kiém tra tinh hinh nhan vién tuan thu quy ché, xv ly déi voi ngwoi vi pham.

- B tri nguoi trwe ca va kiém tra s co méat cua nguoi truec ca.

- Kiém tra tinh hinh hoat déng cua may moc thiét bi, dén déc viéc bao dwohg va sva chua i
- Phdi hop cac cong viéc tai van phong bd phan, giai quyét yéu ciu cua khach va kho khan

- T6 chuc kiém ké dinh ky tai san, kiém soat gia thanh, dé xuat mua sdm dé dung, dung cu



- Thwe hién cac cdng viéc khac do cap trén giao.

Thw ky bd phan budng
Khali quat cong viéc : Nhan va chuyen thong tin, thong ké cac bao biéu, lap hé so lwu tru
budng la nguoi duoi quyén diéu hanh truc tiép cua pho giam déc, tro ly bé phan thuwc hién cac nhi

- Soan thao van ban, phién dich, ghi bién ban hop héi, xu ly cdng van di va dén, sdp xép va
- Bao quan va kip thoi déi moi hd so vé nhan sw cua bd phan budng.

- Bao quan chung tu, lap bao cao dé nghi mua cac vat dung, bao cao diéu déng nhan vién,
hw hong va mat mat, ghi chep tinh hinh vat dung bi hao mon.

- Nhap may tinh cac tv liéu cua b6 phan buéng.
- P& nghi xin nhan va phat phiéu &n, van phong pham,... cua bd phan budng.
- Lap bang cham céng cua can bd, nhan vién bd phan buédng.

- Tiép nhan dién thoai, ghi chep thong tin loi nhan, bo tri viéc tiép khach, don tiép khach toi |
vién bubng.

- Quet don, giw"gin vé sinh phong lam viéc.
- Hoan thanh cac céng viéc khac do cap trén giao.

Nhan vién van phong bd phan budng
_ Khai quat cong viéc : Phu trach cong tac truyén dat thong tin va mot phan cong tac hanh c
budng. Nhiém vu :

- Chap hanh nghiém tuc ché dd quan ly chia khoa.

- Lap biéu tinh trang phong, theo dof két qua kiém tra cua cac trwong ca, kip thoi thong bz
tan.

- Thu nhan, vao s6, cat giv"va chuyén giao cho khach cac vat dung khach bo quén.
- Tiép nhan va truyén dat cac thdng tin do khach va cac b phan khac chuyén toii.

- Ti€p nhan dién thoai, tim hiéu yéu cau cua khach, kip thoi thong bao cho nhan vién ph
nhanh chong phuc vu khach.

- Phu trach viéc cho khach mwon vat dung, vao s6, thu hdi, bao quan cac vat dung do.
- Théng ké va lap biéu tiéu thu dé uéng tai cac quay minibar trong cac phong khach.

- Chuan hi cac bao biéu cho ca lam viéc, 1ap yéu cau sva chuwa cac thiét bi, phuong tién \
bao biéu.

- Hoan thanh cac céng viéc khac do cap trén giao.

Trwong nhom phuc vu budng
Trwong nhom phuc vu buéng quan ly toan dién buéng khach tai cac tang, dam bao qua trin



binh thuwong, phuc vu khach voi chat lveng tot. Nhiém vu cu thé :
- Phan céng cbng viéc hang ngay truoc khi vao ca, kiém tra trang phuc, vé sinh ca nhan cus
- Biéu phéi nhan su, kiém tra céng viéc cua nhan vién, dé nghi hwong, phat nhan vién.

- Nam bat tinh hinh khach, tinh trang buéng, kiém tra va bao cao hang ngay cho giam d
phan |étan.

- Kiém tra phong khach dam bao dung tiéu chuan trwoc khi khach dén.

- Phéi hop voi b phan bao vé lam tot cong tac phong chay, ghi chep va bao cao kip the
thuong.

- Lang nghe va dap wng yéu cau cua khach, giai quyét phan nan cua khach.

- Lap va thuc hién ké hoach dao tao nhan vién.

- T6 chuce kiém ké hang thang.

- Giam sat viéc ban giao chia khoa.

- Ghi nhat ky cdng viéc, lam tot céng tac giao ca, dinh ky bao cao |én giam déc bé phan.
- Kiém tra tinh hinh thuwc hién quy ché, quan tam nhan vién, giai quyét mau thuah néu co.
- Hoan thanh cac céng viéc do cap trén giao.

Nhan vién phuc vu budng
La nguoi lam vé sinh cac budng khach theo dung trinh tu va tiéu chuan quy dinh, phuc \
lwgng tot nhat.

- Don vé sinh budng theo tiéu chuén cta khach san.

- Kiém tra, s&p x&p dd dac, tién nghi trong bubng theo tiéu chuan cua khach san.
- B4o céo do that lac tim thay, bao cao thiét bi hu héng can swa chua.

- B4o quan céc trang thiét bi, dung cu, hoa chat.

- Bao quan va giao nhan chia khoa dung quy trinh.

- Bao quan va sap xép xe day.

- Lam t6t codng tac ban giao ca.

- Lam veé sinh khu vire cdng cdng : hanh lang, 18i di, 16i cau thang thoat hiém.

- Phan loai rac, mang dd vai ban di giat.

- Giao ti&p v&i khach dung quy dinh.

- Phuc vu khéch trong thoi gian khach Iwu tra : xu ly dé giat la cua khach, b6 sung dd u



hang ngay, dap wng cac yéu cau hop ly cua khach, giup khach xu ly cac trwong hop khan cap, ...
- Lam t6t cdng tac phong chay, dam bao an toan cho khach va tai san trong khu virc minh

- Hoan thanh cac céng viéc do cap trén giao.

Nhéan vién budng dang don phong khéach

Trwong nhom tréong va cham soc cay, hoa

Khai quat cdng viéc : Quan ly viéc trong, cham soc cay, hoa, dam bao mdi truong xanh tu
Nhiém vu cu thé:

- Kiém tra tinh hinh cay xanh, tim hi€u nhu cau thay ddi cay xanh trong khach san, dam bao
twoi trong khach san.

- Cung cap hoa theo yéu cau dat hang cua bé phan nha hang, khu vuc céng céng va cac bé ph
- Ghi chep tinh hinh tiéu hao vat pham, lap phiéu tén kho, phiéu xin lihh b6 sung, bao dam duy tr
- Giw"quan hé voi cac cuwa hang ban hoa, cay canh, lam don xin mua hoa theo nhu cau hang n

- Kiém soat chi phi mua hoa.



- Hoan thanh cac céng viéc khac do cap trén giao.

Nhan vién tréng va cham soc cay, hoa
Cac nhan vién trébng va cham soc cay hoa chiu trach nhiém trédng va cham soc cay hoa dar
xanh twoi cua khach san.

Tru’o7ng kho

Khali quat cong viéc : Quan ly kho, phu trach cobng tac b6 'sung do uong cho cac quay |
phong khach cap phat vat dung, do dung cho cac tang phuc vu khach, vao s6 sach tai san cua ba
bao biéu vé tinh hinh cap phat, két qua kiém k&, kiém soat chi phi. Nhiém vu cu thé :

- Phu trach céng tac vao s6, xuat nhap kho, kiém ké tai san hang ngay.
- T6 chuec tiép nhan, nghiém thu va vao s6é vat dung da’tiép nhan.

- T6 chue vao s6 sach cac vat dung trong kho, hang thang t6 chuc kiém k&, dé nghi b sunc
dung.

- T6 chue cong tac lam vé sinh cac gia dé vat dung, sap xép theo quy dinh.

, - T6 chuc kiém tra dinh ky, ndm chc tinh nang va cach su dung, phwong phap bao quan.
tac xuat kho, giam hw hong, mat mat.

- T6 chue vé sinh kho, cat nguén dién, bao dam an toan trvoc khi két thuc ca.
- Lap bao cao hang ngay tinh hinh tiéu thu, bd sung cac quay minibar

- Théng ké tinh hinh tiéu thu hang thang.

- Hoan thanh cac cong viéc khac do cap trén giao.

Nhan vién kho
Nhan vién kho phu trach cong tac b6 sung do udng cho cac quay minibar tai cac phong kh
dung, d6 dung phuc vu, vao s sach tai san, lap biéu tinh hinh cap phat, két qua kiém ké.

Trwong nhom phu trach khu vwee ¢c6ng cong

Khai quat céng viéc : Quan ly toan dién cac céng viéc o khu vwc cdng céng, bao dam luén
se” Nhiém vu cu thé :

- Lap ké hoach cong tac vé sinh hang ngay, kiém tra va phat hién kip thoi xu ly.

- P6n déc cong tac vé sinh ngoai vi khach san.

_ - Kiém tra viéc ghi chep tinh hinh hw hao dung cu, ton kho, yéu cau mua bd sung, khong:
dé tiét kiém chi phi.

- Phu trach céng tac phan cdng, diéu déng nhan vién.
- Lap va thuc hién ké hoach bdi dwohg, dao tao nhan vién.

- Lam t6t cdng tac bao quan va sua chua thiét bi lam vé sinh.



- Phéi hop voi cong ty vé sinh lam tdt cong tac sat trung, tdy rua mat twong phia ngoai kha
- Panh gia két qua cong viéc cua cap dwoi, dé nghi thwong phat.

- Giw"quan hé tét voi nganh vé sinh cua chinh quyén.

- Pon ddc cap duoi tudn thu quy ché, diéu lé cua khach san.

- Hoan thanh cac cong viéc khac do cap trén giao.
Nha?}n vi(fan lam vé_sinh‘khu vuwe c6r!g cong ‘ ‘ ‘
Khai quat cbng viéc : Lam vé sinh cac khu vwc céng cdng, nha vé sinh, van phong lam vié

Nhiém vu cu thé:

- Lam vé sinh cac khu vuwc cdng coéng, nha vé sinh va cac phong lam viéc dwoc phan cong va |
phuc vu twong ung.

- N&m vurhg cach su dung thiét bi lam vé sinh, hoa chat, hoan thanh nhiém vu lam vé sinh duwo
dung trinh tw va yéu céau thao tac.

- Hoan thanh cdng tac lam vé sinh dot xuat.

- Hoan thanh nhiém vu sat trung, diét chudt, gian, ...

- Lam t6t céng tac bao dwohg, swra chua thiét bi lam vé sinh.

- Bao cao va ndp cac vat dung do khach dé quén, danh roi.

- Trang phuc sach se; dang mao ngay ngan, tw thé chuhg chac.
- Tuan thu cac quy ché, diéu I&, doan két voi cac nhan vién khac.
- Hoan thanh cac cong viéc khac do céap trén giao.

Nhan vién phuc vu giit la, dé vai
Khai quat cong viéc : Thic hién ki€ém dém, phan loai, cap phat cac d6 dung bang vai, to -
phuc cua CBCNV va cong tac dich vu giat la cho khach. Nhiém vu :

- Kiém dém db6 dung bang vai bi 6 ban, phan loai sau khi git la.

- Thu, phat, déi dé dung bang vai trong phong nghi cua khach va cua bd phan nha hang.
- B6i déng phuc cho céng nhan vién.\

- Théng ké déng phuc, dé vai bi son rach, kiém ké dinh ky dé vai.

- Phan tich nguyén nhan son rach déng phuc va dé vai, co bién phap giam ty 1& son rach.

- Chap hanh quy dinh vé giao nhan quan ao cua khach, bao dam chat lwgng dich vu gi
khach va thuc hién céng viéc thanh toan tién dich vu giat la.

- Lam t6t cdng tac vé sinh va phong chay kho cat giv"dé dung bang vai.



- Chap hanh quy ché, diéu |& cua khach san, doan két, hop tac voi cac nhan vién khac.
- Hoan thanh cac cdng viéc khac do cap trén giao.

Co cau t6 chuc cua khach san tuy thudc vao nhiéu yéu t6 : loai hinh va quy md khach san
khach, cac loai h|nh san pham dich vu cung cap cho khach. Béi voi cac khach san quy md can'
chuy&n mén hoa cang cao. Nhin chung cac khach san déu xay dwng cho riéng minh mot bo may
sao cho dam bao tinh linh hoat, nang déng cao, nhdm dat dwgc muc tiéu chung la cung cap cho kt
t6t nhat, tang thu nhap cho doanh nghiép, hoan thanh nghia vu ndp ngan sach Nha nuorc.
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