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Lueu hanh noi bo

BANG MO TA CONG VIEC
LE TAN - PHONG QUAN LY

PORTXPNN

Chirc danh Lé tan
Phong Phong Quan Ly
Quan Iy trwe ti€p | Quan 1y Nha hang
Gioi tinh Nir
Do tudi Trén 18 tudi
S6 lwong 10
Trinh d¢ van héa 12/12

9h30 — 16h00

Thoi gian 1am viéce

16h30 — 22h30

Muc dich cong viéc

Bdo c4o cong viéc

Quan ly Nha hang
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NHIEM VU CU THE

STT

Dién giai

Nhiém vu va

Trach nhiém

- Tham gia hop giao ban va cac cudc hop Briefing.

- Kiém tra thong tin booking mdi ngay

- Nim théng tin vé nhitng yéu cau dic biét cua khach
- Nhan dién khach hang

- Chao dén khach mot cach than thién

- Tu vén gi6i thiéu nhitng dich vu cta nha hang

- Tu vén va tiép nhéan thong tin dit ban khi can

- Thong bao voi cac bo phén lién quan khi khach dén va hudng
dan khach dén noi khach da dat cho

- Giai dap moi thic méc cua khach vé nhiing thong tin lién quan

- Tiép nhan nhitng thong tin phan nan cua khach va thong bao cho
cac bd phan lién quan dé kip thoi gidi quyét

- Thuong xuyén cap nhat tinh hinh ban trong dé dam bao phuc vu
khach mot cach tot nhat, khong dé khach cho qué lau

- Chao tam biét va khong quén cam on khach da str dung dich vu

- Chu y 16i di cau cang va bao cac bd phan lién quan khi thay tridu
1én xuong vuot mue qui dinh

- V¢ sinh khu vuc phu trach sach s€, gon gang va dep mét
- Thuc hién céac cong viéc khac theo su diéu dong cua cép trén

Quyén han

- Puoc quyén khiéu nai 1én cip trén khi khéng duoc xur 1y thoa
dang.

Bao cao

- Bdo céo tat ca nhitng su c6 xay ra voi cap trén truc tiép.

Yéu cau chung

- C6 tinh than trach nhiém cao, ludn hoc hoi dé nang cao nghi¢p
vu.

- Gitip d& va tham gia hd trg nhau hoan thanh tdt nhiém vu.
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X e
Dién giai

- HO tr¢ cac khu vuc khac khi c6 sy diéu dong cua cap trén.




