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MỤC 1 

Vị trí công việc 

Giám đốc bộ phận lưu trú 

Bộ phận làm việc 

Giám đốc bộ phận lưu trú phụ trách bộ phận buồng phòng, chịu trách nhiệm trước Giám đốc 

khách sạn.  

Các hoạt động chính 

Công việc 

● Nhiệm vụ bao gồm lập kế hoạch hoạt động  của bộ phận 

● Giám sát quá trình làm việc của nhân viên để đáp ứng các tiêu chuẩn của khách sạn 

● Phối hợp với các bộ phận khác để đáp ứng yêu cầu của khách hàng  

● Xử lý khiếu nại của khách hàng.  

● Đảm bảo và duy trì  tiêu chuẩn dịch vụ cao và tính chuyên nghiệp 

● Đảm bảo trạng thái hiệu quả và an toàn của các hệ thống, đồ đạc và thiết bị, cũng như việc 

lưu giữ các vật liệu được giao phó.  

● Kiểm tra các phòng và khu vực chung cho khách hàng hàng ngày, xác minh mức độ thoải 

mái, sạch sẽ và vệ sinh.  

● Đề xuất cải tiến bằng cách xây dựng các yêu cầu đầu tư tài sản cho thiết bị, thiết bị và các 

vật liệu khác nhau.   

● Tham gia tuyển dụng, đào tạo, đánh giá và đề bạt nhân viên của Phòng. 

Trình độ chuyên môn 

● Tốt nghiệp đại học, ưu tiên ngành du lịch khách sạn, quản trị kinh doanh, kinh tế, ngôn 

ngữ.  

Kỹ năng chuyên môn  

● Kinh nghiệm làm việc thực tiễn qua các cấp bậc trong bộ phận lưu trú 

● Tham dự nhiều khoá đào tạo và tập huấn chuyên sâu 

Trình độ ngoại ngữ và tin học 
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● Sử dụng tiếng Anh thành thạo (cả nói và viết) 

● Kỹ năng tin học văn phòng và sử dụng thành thạo phần mềm chuyên dụng trong khách 

sạn 

Phẩm chất cá nhân và mức độ sẵn sàng cho công việc 

● Kỹ năng tổ chức công việc cho bản thân và cho người khác 

● Kỹ năng Quản lý nhóm 

● Kỹ năng giải quyết vấn đề 

● Kỹ năng tạo lập quan hệ với khách hàng 

● Lịch sự, nhẫn nại, tự kiểm soát và quản lý stress, chi tiết  

● Kỹ năng xử lý phàn nàn của khách hàng 

● Công việc yêu cầu làm ngoài giờ và cuối tuần 

Ghi chú 

… 

MỤC 2 

Ngành  

Khách sạn 

Cấp bậc công việc 

Trình độ cao, yêu cầu kinh nghiệm và chuyên môn 

Trình độ học vấn  

Cử nhân chuyên ngành du lịch khách sạn, quản trị kinh doanh, kinh tế, ngôn ngữ 

 

 

MỤC 1 

Vị trí công việc 

Trưởng bộ phận lễ tân 

Bộ phận làm việc 

Quản lý Lễ tân hoặc Trưởng phòng Lễ tân có thể là một phần của Bộ phận lưu trú hoặc một bộ 

phận riêng biệt. Vị trí này báo cáo trực tiếp cho Quản lý khách sạn trong một Bộ phận Lễ tân 

riêng biệt hoặc báo cáo cho Giám đốc Bộ phận lưu trú  nếu bộ phận đó là một phần của Bộ phận 

lưu trú. 

Các hoạt động chính 

● Quản lý tất cả các dịch vụ liên quan đến lễ tân, điều phối các hoạt động của toàn bộ sảnh. 

● Chào đón khách và cung cấp các đề xuất và thông tin về nơi lưu trú  

● Quản lý đặt phòng  

● Quản lý các khiếu nại và các vấn đề phát sinh của khách hàng 

● Thực hiện các hoạt động hành chính và kế toán  

● Quản lý và điều phối nhân viên cho các dịch vụ phòng 
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● Lập kế hoạch sự hiện diện của cộng tác viên dựa trên các yêu cầu đặt phòng nhận được.  

● Quản lý hợp đồng với các công ty du lịch và công ty lữ hành  

● Tham gia thiết kế các gói tour để cung cấp cho khách du lịch 

Trình độ chuyên môn 

● Tốt nghiệp đại học, ưu tiên ngành du lịch khách sạn, quản trị kinh doanh, kinh tế, ngôn 

ngữ.  

Chuyên môn và kinh nghiệm 

● Kiến thức về chính sách của khách sạn và quy trình của bộ phận lễ tân, hiểu biết về các 

dịch vụ của khách sạn.  

● Kiến thức về công nghệ quản lý khách sạn bao gồm cả góc độ quản lý, hành chính và kế 

toán 

Trình độ ngoại ngữ và tin học 

● Sử dụng tiếng Anh thành thạo (cả nói và viết) 

● Biết thêm một ngoại ngữ khác (tiếng Hàn, tiếng Trung, tiếng Pháp) là một lợi thế 

● Thành thạo tin học văn phòng và phần mềm chuyên dùng của bộ phận lễ tân 

Phẩm chất cá nhân và mức độ sẵn sàng cho công việc 

● Kỹ năng tổ chức công việc cho bản thân và cho người khác 

● Kỹ năng Quản lý nhóm 

● Kỹ năng giải quyết vấn đề 

● Kỹ năng tạo lập quan hệ với khách hàng 

● Lịch sự, nhẫn nại, tự kiểm soát và quản lý stress, chi tiết  

● Kỹ năng xử lý phàn nàn của khách hàng 

● Công việc yêu cầu làm ngoài giờ và cuối tuần 

MỤC 2 

Ngành 

Khách sạn 

Cấp bậc công việc 

Nâng cao, yêu cầu kinh nghiệm 

Chuyên ngành đào tạo 

Cử nhân chuyên ngành du lịch khách sạn, quản trị kinh doanh, kinh tế, ngôn ngữ 
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MỤC 1 

Vị trí công việc 

Nhân viên lễ tân 

Bộ phận làm việc 

Nhân viên lễ tân trực thuộc bộ phận Tiền sảnh, dưới sự quản lý và giám sát của Quản lý/Giám 

đốc bộ phận Tiền sảnh.  

Các hoạt động chính 

● Chào đón khách hàng. 

● Cung cấp thông tin về nơi lưu trú, các dịch vụ đã đặt. Thực hiện các thủ tục nhận phòng, 

trả phòng. 

● Kiểm tra giấy tờ tuỳ thân của khách hàng, hướng dẫn khách điền và ký vào mẫu đăng ký 

xác nhận lưu trú tại khách sạn, hoàn tất hồ sơ khách hàng.  

● Giới thiệu các dịch vụ của khách sạn, các dịch vụ của các bên liên kết 

● Cung cấp cho khách các thông tin cần thiết, các sự kiện diễn ra tại địa phương; các điểm 

đến tham quan;  

● Giữ hộ chìa khóa khi khách có nhu cầu ra ngoài. 

● Xử lý các cuộc gọi đến phòng khách và gọi đi của khách. 

● Nhận báo thức khách theo yêu cầu. 

● Phối hợp với các bộ phận liên quan thực hiện yêu cầu chuyển phòng cho khách 

● Phối hợp với bộ phận liên quan giải quyết các yêu cầu, phàn nàn – khiếu nại của khách. 

● Thực hiện các hoạt động hành chính và kế toán (phát hành hoá đơn, thu tiền mặt, bảo 

quản tiền và tư trang khách gửi) 

Trình độ chuyên môn 

Tốt nghiệp đại học, ưu tiên chuyên ngành du lịch, quản trị kinh doanh, ngôn ngữ  

Kỹ năng chuyên môn 

● Kiến thức về chính sách và quy trình của bộ phận tiền sảnh lễ tân và toàn bộ khách sạn.  

● Kiến thức chung về khách sạn, quản lý hành chính, kế toán. 

● Kiến thức chuyên sâu về mảng khách sạn, du lịch, địa điểm khách sạn, các dịch vụ của 

khách sạn, kỹ năng giao tiếp và kỹ năng bán hàng.  

Trình độ tin học và ngoại ngữ 

● Trình độ ngoại ngữ tiếng Anh thành thạo (nói và viết) 

● Biết một ngoại ngữ khác là một lợi thế, tuỳ thuộc đối tượng khách hàng của khách sạn 

như tiếng Hàn, tiếng Trung quốc, tiếng Pháp.  

● Trình độ tin học văn phòng và khả năng sử dụng phần mềm chuyên dụng của bộ phận lễ 

tân 

Phẩm chất cá nhân và mức độ sẵn sàng 
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● Kỹ năng xây dựng và phát triển mối quan hệ với khách hàng và đối tác 

● Kỹ năng giải quyết vấn đề, kỹ năng làm việc nhóm 

● Phẩm chất: lịch sự, trung thực, nhẫn nại, tự kiểm soát stress. Linh hoạt trong giải quyết 

vấn đề và xử lý khiếu nại của khách hàng. Thân thiện, khéo léo trong giao tiếp với khách 

hàng và điều phối các hoạt động với các bộ phận khác.  

● Cần có đam mê và kỹ năng bán hàng gia tăng 

● Sẵn sàng làm việc ngoài giờ, theo ca và cuối tuần 

Ghi chú 

… 

MỤC 2 

Lĩnh vực kinh tế 
Khách sạn 

Cấp bậc công việc 

Cơ bản, không yêu cầu kinh nghiệm 

Chuyên ngành đào tạo 

Cử nhân chuyên ngành du lịch khách sạn, quản trị kinh doanh, kinh tế, ngôn ngữ 

 

MỤC 1 

Vị trí công việc 

Quản lý buồng phòng 

Bộ phận làm việc 

Quản lý buồng phòng thuộc Bộ phận buồng hoặc có thể một phần của Bộ phận lưu trú.   

 

Các hoạt động chính 

● điều phối khu vực phòng và quản lý đội ngũ chăm sóc dọn dẹp 

● tuân thủ các tiêu chuẩn chất lượng 

● lập kế hoạch bộ phận, kế hoạch và phân chia ca làm việc 

● quản lý, kiểm tra và giám sát việc cung cấp trang thiết bị và dịch vụ phòng 

● xử lý than phiền của khách hàng liên quan đến tình trạng phòng hoặc khu vực chung 

● lên kế hoạch cho các hoạt động bảo trì thông thường và bất thường  

● chịu trách nhiệm kiểm kê và phối hợp với bộ phận mua hàng, nhà cung cấp trong việc 

mua đồ dùng của bộ phận. 

● chuẩn bị các báo cáo chi tiết liên quan đến việc quản lý chi phí và cách tối ưu hóa chi phí 

của bộ phận.  

 

Trình độ chuyên môn 

Tốt nghiệp đại học đối với các khách sạn từ 4-5 sao. Tốt nghiệp cao đẳng nghề cho khách sạn có 

xếp hạng thấp hơn.  
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Kỹ năng chuyên môn 

● Kiến thức chuyên sâu về bộ phận buồng phòng và cả khách sạn 

● Kiến thức về các chuẩn mực chất lượng của khách sạn, quy trình và kỹ thuật quản lý vận 

hành buồng phòng 

● Kiến thức về đặc điểm của sản phẩm vệ sinh, tẩy rửa để lựa chọn sản phẩm tốt, tối ưu chi 

phí và đảm bảo chất lượng 

● Kiến thức về kế toán và hành chính để lập dự án, quản lý nhân sự bộ phận và tổ chức công 

việc của bộ phận.  

● Kiến thức về thiết kế nội thất, sắp đặt để cung cấp cho khách không khí chào đón và độc 

đáo. 

Trình độ tin học và ngoại ngữ 

● Trình độ ngoại ngữ tiếng Anh lưu loát (nói và viết) 

● Trình độ tin học văn phòng  

Phẩm chất cá nhân và mức độ sẵn sàng cho công việc 

● Kỹ năng tổ chức công việc cho bản thân và cho người khác 

● Kỹ năng giải quyết vấn đề, kỹ năng làm việc nhóm 

● Phẩm chất: nhẫn nại, trung thực, nhẫn nại, tự kiểm soát stress, chú ý tới chi tiết và nhanh 

nhẹn trong xử lý công việc.  

● Sự sáng tạo và gu thẩm mĩ tốt là một lợi thế.  

● Sẵn sàng làm việc ngoài giờ, theo ca và cuối tuần 

Ghi chú 

… 

MỤC 2 

Ngành 

Khách sạn 

Cấp bậc công việc 

Trình độ cao, yêu cầu kinh nghiệm và chuyên môn 

Chuyên ngành đào tạo 

Cử nhân chuyên ngành du lịch khách sạn, quản trị kinh doanh, kinh tế, ngôn ngữ. Cao đẳng nghề 

du lịch 

 

MỤC 1 

Vị trí công việc 

Trưởng bộ phận ẩm thực 

Bộ phận làm việc 

Trưởng bộ phận ẩm thực là quản lý bộ phận ẩm thực riêng biệt của khách sạn gồm nhà hàng, 

quầy bar. Trưởng bộ phận ẩm thực làm việc dưới sự chỉ đạo và giám sát trực tiếp của Giám đốc 

khách sạn.  
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Các hoạt động chính 

● Điều phối và giám sát toàn bộ hoạt động của bộ phận ẩm thực 

● Lập kế hoạch, dự toán, cung ứng nguyên vật liệu 

● Phối hợp với đầu bếp và sommelier để lựa chọn sản phẩm, chọn nhà cung cấp, món ăn, đồ 

uống đưa vào thực đơn.  

● Kiểm soát chất lượng thực phẩm và đồ uống. Đảm bảo các quy định về vệ sinh, an toàn 

thực phẩm, bảo quản thức ăn, đồ uống, dịch vụ bàn 

● Đảm bảo quy trình vệ sinh, tẩy rửa, khử trùng đồ dùng, thiết bị thường xuyên, đúng quy 

định 

● Quản lý tồn kho, chất lượng, hạn sử dụng, quay vòng tồn kho và đặt hàng từ nhà cung cấp 

dựa trên yêu cầu của đầu bếp và lượng sử dụng thực tế.  

● Quản lý đội ngũ nhân viên bếp, nhà hàng, quầy bar, đảm bảo đủ nhân viên cho hoạt động 

bình thường của bộ phận, phân công nhiệm vụ và quản lý ca làm việc.  

● Tổ chức, điều phối ẩm thực cho các sự kiện, tiệc, hội thảo 

● Lập báo cáo hàng tuần về hoạt động ẩm thực, theo dõi kết quả hoạt động, phân tích chênh 

lệch giữa kế hoạch và thực tế.   

 

Trình độ chuyên môn 

Tốt nghiệp đại học đối với các khách sạn từ 4-5 sao. Tốt nghiệp cao đẳng nghề cho khách sạn có 

xếp hạng thấp hơn.  

Kỹ năng chuyên môn 

● Kiến thức chuyên sâu về hoạt động nhà hàng và các bộ phận liên quan (bếp, bar) và tiêu 

chuẩn chất lượng của khách sạn.  

● Kiến thức về thị trường cung cấp thực phẩm đồ uống, tổ chức dịch vụ cung cấp thực 

phẩm, các nhà cung ứng.  

● Hiểu biết về đặc điểm cảm quan của thực phẩm, đồ uống và cách thức lưu trữ, bảo quản.  

● Kiến thức quản lý nhân sự, kỹ năng lập kế hoạch và tổ chức công việc 

● Kiến thức về sức khoẻ, vệ sinh an toàn thực phẩm, các quy định về hợp đồng, lao động.  

 

Trình độ tin học và ngoại ngữ 

● Trình độ ngoại ngữ tiếng Anh lưu loát (nói và viết) 

● Trình độ tin học văn phòng 

Phẩm chất cá nhân và mức độ sẵn sàng cho công việc 

● Kỹ năng tổ chức công việc cho bản thân và cho người khác 

● Kỹ năng giải quyết vấn đề, kỹ năng làm việc nhóm 

● Phẩm chất: nhẫn nại, trung thực, nhẫn nại, tự kiểm soát stress, chú ý tới chi tiết và linh 

hoạt  

● Sở hữu kỹ năng bán hàng gia tăng là một lợi thế.  
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● Sáng tạo, có đam mê và chú trọng đến từng khách hàng để đảm bảo chất lượng dịch vụ 

cao nhất 

● Sẵn sàng làm việc ngoài giờ và cuối tuần 

Ghi chú 

… 

MỤC 2 

Ngành 

Khách sạn 

Cấp bậc công việc 

Trình độ cao, yêu cầu kinh nghiệm và chuyên môn 

Chuyên ngành đào tạo 

Cử nhân chuyên ngành du lịch khách sạn, quản trị kinh doanh, kinh tế, ngôn ngữ. Cao đẳng nghề 

du lịch 

 

MỤC 1 

Vị trí công việc 

Nhân viên đặt phòng 

Bộ phận làm việc 

Nhân viên đặt phòng làm việc ở bộ phận tiền sảnh, dưới sự chỉ đạo và giám sát của Giám đốc bộ 

phận tiền sảnh.  

Các hoạt động chính 

● Nhận yêu cầu từ khách hàng, đại lý du lịch và các mạng lưới liên quan khác hay qua các 

nền tảng trực tuyến.  

● Thực hiện các quy trình đặt phòng của khách sạn, cập nhật, ghi nhận đầy đủ, chính xác 

thông tin đặt phòng, sửa đổi, huỷ phòng. 

● Chú ý thực hiện các yêu cầu đặt phòng của khách, xác minh thông tin khách hàng, các lựa 

chọn thanh toán, xếp phòng theo yêu cầu và trả lời xác nhận đặt phòng của khách hàng.  

● Chịu trách nhiệm kiểm tra phòng trống, dự báo doanh thu và tỷ lệ kín phòng.  

● Đảm bảo nắm rõ thông tin về các loại phòng, dịch vụ của khách sạn, các chương trình ưu 

đãi để giới thiệu chính xác đến khách đặt phòng  

● Tổng hợp tình hình đặt phòng, cập nhật số phòng trống trên các kênh phân phối (OTA, đặt 

phòng qua mạng), tuân thủ chính sách và quy trình quản lý đặt phòng của khách sạn.  

 

Trình độ chuyên môn 

Tốt nghiệp đại học hoặc cao đẳng. 

Kỹ năng chuyên môn 

● Kỹ năng giao tiếp tốt với khách hàng và đồng nghiệp 

● Kỹ năng tổ chức công việc tốt để quản lý tốt các yêu cầu đặt phòng đa dạng của khách 

hàng 
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● Kỹ năng về dịch vụ khách hàng để đáp ứng đúng yêu cầu của khách hàng, cung cấp trải 

nghiệm tốt cho khách hàng, thương lượng và giải quyết các vướng mắc của khách hàng, 

xây dựng mối quan hệ với khách hàng.  

Trình độ tin học và ngoại ngữ 

● Trình độ ngoại ngữ tiếng Anh thành thạo (nói và viết) 

● Trình độ tin học văn phòng và khả năng sử dụng phần mềm chuyên dụng của bộ phận đặt 

phòng 

Phẩm chất cá nhân và mức độ sẵn sàng cho công việc 

● Kỹ năng xây dựng mối quan hệ với khách hàng 

● Kỹ năng làm việc nhóm hiệu quả, kỹ năng giải quyết vấn đề 

● Sở hữu kỹ năng bán hàng gia tăng là một lợi thế 

● Phẩm chất: lịch sự, và nhẫn nại, tự kiểm soát stress, chính xác, chú ý tới chi tiết và linh 

hoạt  

● Sở hữu kỹ năng bán hàng gia tăng là một lợi thế.  

● Sáng tạo, có đam mê và chú trọng đến từng khách hàng để đảm bảo chất lượng dịch vụ 

cao nhất 

● Kỹ năng phân tích dữ liệu. 

● Sẵn sàng làm việc ngoài giờ và cuối tuần 

Ghi chú 

… 

MỤC 2 

Ngành 

Khách sạn 

Cấp bậc công việc 

Cơ bản, không yêu cầu kinh nghiệm 

Chuyên ngành đào tạo 

Cử nhân chuyên ngành du lịch khách sạn, quản trị kinh doanh, kinh tế, ngôn ngữ/Chứng chỉ nghề 

quốc gia 

 

 

MỤC 1 

Vị trí công việc 

Giám đốc Marketing 

Bộ phận làm việc 

Giám đốc marketing làm việc ở bộ phận Bán hàng và tiếp thị dưới sự chỉ đạo và giám sát của 

Giám đốc bộ phận bán hàng và tiếp thị.  
Các hoạt động chính 

● Hiểu nhu cầu của khách hàng 
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● Tiếp thị thương hiệu và dịch vụ của khách sạn, nghiên cứu thị trường, điều phối nhân viên 

marketing để xây dựng và phát triển chiến dịch marketing và tiếp thị 

● Quản lý mối quan hệ với các đại lý và đối tác.  

● Tối ưu hóa nhận diện khách sạn, xây dựng mối quan hệ với khách hàng, quản lý cơ sở dữ 

liệu khách hàng, thực hiện SEO marketing 

● Thiết kế sản phẩm marketing, xây dựng nội dung marketing, đề xuất và thực hiện các 

chiến lược quảng cáo và quan hệ công chúng 

● Quản lý các kênh mạng xã hội, website của khách sạn  

● Cập nhật thông tin và phản hồi yêu cầu của khách hàng 

● Phân tích dữ liệu và dự báo thị trường.  

 

Trình độ chuyên môn 

Tốt nghiệp đại học chuyên ngành marketing. 

Kỹ năng chuyên môn 

● Kiến thức chuyên sâu về nghiên cứu và phân tích dữ liệu 

● Tối ưu hoá công cụ tìm kiếm, marketing qua mạng xã hội 

● Viết và tạo nội dung, xây dựng và quản lý chiến lược nội dung 

● Thiết kế và sử dụng công nghệ trong hoạt động marketing.  

Trình độ tin học và ngoại ngữ 

● Trình độ ngoại ngữ tiếng Anh thành thạo (nói và viết) 

● Trình độ tin học chuyên dụng và khả năng sử dụng các công cụ chuyên biệt cho mạng xã 

hội, truyền thông, thiết kế, sáng tạo nội dung.  

Phẩm chất cá nhân và mức độ sẵn sàng cho công việc 

● Kỹ năng xây dựng mối quan hệ với khách hàng 

● Kỹ năng tổ chức công việc cho bản thân và cho người khác 

● Kỹ năng làm việc nhóm hiệu quả, kỹ năng giải quyết vấn đề 

● Kỹ năng viết báo cáo, thuyết trình hiệu quả 

● Các kỹ năng về thiết kế, viết nội dung  

● Phẩm chất tự kiểm soát là cần thiết, linh hoạt, thích ứng với sự thay đổi của thị trường 

● Đòi hòi sự sáng tạo, tư duy tổng hợp và chi tiết. 

● Khả năng tự tạo động lực là rất quan trọng. 

● Sẵn sàng làm việc ngoài giờ và cuối tuần 

Ghi chú 

… 

MỤC 2 

Ngành 
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Khách sạn 

Cấp bậc công việc 

Trình độ cao, yêu cầu kinh nghiệm và chuyên môn 

Chuyên ngành đào tạo 

Cử nhân chuyên ngành du lịch khách sạn, quản trị kinh doanh, kinh tế. 

 

MỤC 1 

Vị trí công việc 

Khách sạn 

Bộ phận làm việc 

Chuyên viên kinh doanh làm việc trong Bộ phận bán hàng và tiếp thị dưới sự quản lý của Giám 

đốc Bán hàng và tiếp thị.  
Các hoạt động chính 

● giám sát các hoạt động thu hút khách hàng, bán dịch vụ khách sạn cho khách hàng, xác 

định khách hàng tiềm năng và phát triển thị trường mới cho dịch vụ khách sạn 

● lập danh sách khách hàng tiềm năng và gọi điện hoặc sắp xếp các cuộc họp để xác định 

nhu cầu và yêu cầu của khách hàng 

● chuẩn bị và trình bày các đề xuất bán hàng cho khách hàng tiềm năng, làm nổi bật các tính 

năng, chất lượng dịch vụ khách sạn và giá cả. 

● đàm phán giá với khách hàng, xử lý và tạo điều kiện thuận lợi cho các yêu cầu của khách 

hàng, điều phối và tổ chức các sự kiện và hỗ trợ khách hàng lựa chọn dịch vụ phù hợp 

● giám sát việc đặt phòng và đặt phòng, cộng tác với các nhân viên khách sạn khác để đảm 

bảo chất lượng dịch vụ khách hàng, phản hồi và giải quyết các vấn đề do khách hàng đặt 

ra 

● duy trì liên lạc với khách hàng để nhận phản hồi và xác định các cơ hội kinh doanh tiềm 

năng trong tương lai 

● lập ngân sách hàng năm và thực hiện các chiến lược để đạt được các mục tiêu. 

 

Trình độ chuyên môn 

Tốt nghiệp đại học, ưu tiên chuyên ngành quản trị kinh doanh, du lịch & khách sạn, marketing. 

Kỹ năng chuyên môn 

● Kỹ năng giao tiếp nổi bật, hiệu quả về cả nói và viết 

● Kỹ. năng quản lý mối quan hệ với khách hàng, lắng nghe, thấu hiểu, nắm bắt nhu cầu 

khách hàng 

● Khả năng tạo dựng niềm tin với khách hàng và phát triển mạng lưới đối tác.  

 

Trình độ tin học và ngoại ngữ 

● Trình độ ngoại ngữ tiếng Anh thành thạo (nói và viết) 
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● Trình độ tin học văn phòng thành thạo. 

Phẩm chất cá nhân và mức độ sẵn sàng cho công việc 

● Kỹ năng xây dựng mối quan hệ với khách hàng 

● Kỹ năng tổ chức công việc cho bản thân và cho người khác 

● Kỹ năng làm việc nhóm hiệu quả, kỹ năng giải quyết vấn đề 

● Kỹ năng viết báo cáo, thuyết trình hiệu quả 

● Kỹ năng chốt sales hiệu quả.  

● Kỹ năng giao tiếp, đàm phán, thuyết phục khách hàng.  

● Phẩm chất tự kiểm soát là cần thiết, linh hoạt, và sáng tạo 

● Tư duy tổng hợp và phân tích. 

● Khả năng tự tạo động lực, tác phong chuyên nghiệp 

● Sẵn sàng làm việc ngoài giờ, cuối tuần và đi công tác 

Ghi chú 

… 

MỤC 2 

Ngành 

Khách sạn 

Cấp bậc công việc 

Cơ bản, không yêu cầu kinh nghiệm 

Chuyên ngành đào tạo 

Cử nhân chuyên ngành du lịch khách sạn, quản trị kinh doanh. 

 

MỤC 1 

Vị trí công việc 

Nhân viên quan hệ khách hàng 

Bộ phận làm việc 

Nhân viên quan hệ khách hàng thuộc bộ phận tiền sảnh, làm việc dưới sự quản lý của Giám đốc 

bộ phận tiền sảnh.  

Các hoạt động chính 

● Chào đón khách, cung cấp các thông tin về khách sạn và dịch vụ khách sạn 

● Giới thiệu và hỗ trợ khách đặt các dịch vụ du lịch, mua sắm, ăn uống 

● Đảm bảo giải quyết thỏa đáng các yêu cầu của khách kịp thời và hiệu quả 

● Phối hợp giải quyết các vướng mắc, phàn nàn của khách hàng 

 

Trình độ chuyên môn 

Tốt nghiệp đại học, ưu tiên chuyên ngành du lịch & khách sạn 
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Kỹ năng chuyên môn 

● Kinh nghiệm và hiểu biết sâu về hoạt động của khách sạn, các tiêu chuẩn chất lượng, xu 

hướng mới của ngành 

● Kỹ năng giao tiếp hiệu quả, kỹ năng lắng nghe, thấu hiểu khách hàng 

● Kỹ năng giải quyết vấn đề hiệu quả và khả năng quản lý khủng hoảng.  

 

Trình độ tin học và ngoại ngữ 

● Trình độ ngoại ngữ tiếng Anh thành thạo (nói và viết) 

● Trình độ tin học văn phòng và khả năng sử dụng phần mềm chuyên dụng của bộ phận tiền 

sảnh 

Phẩm chất cá nhân và mức độ sẵn sàng cho công việc 

● Kỹ năng xây dựng mối quan hệ với khách hàng 

● Kỹ năng giải quyết vấn đề hiệu quả 

● Phẩm chất tự kiểm soát, tự tổ chức là cần thiết, linh hoạt, và phản ứng nhanh 

● Khéo léo và tế nhị khi làm việc với khách hàng 

● Sẵn sàng làm việc ngoài giờ, cuối tuần 

Ghi chú 

… 

MỤC 2 

Ngành 

Khách sạn 

Cấp bậc công việc 

Cơ bản, không yêu cầu kinh nghiệm 

Chuyên ngành đào tạo 

Cử nhân chuyên ngành du lịch khách sạn 

  


