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Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

​

Thái Bình, ngày ….. tháng ….. năm 2013


THÔNG BÁO TUYỂN DỤNG: 

TRƯỞNG BỘ PHẬN TIỀN SẢNH (FO)
1. Yêu cầu chung:
- Vị trí tuyển dụng
: Trưởng bộ phận Tiền sảnh (FO)

- Số lượng

: 01 Nam/Nữ


Tuổi từ 25-40 tuổi

- Tốt nghiệp: Cao đẳng trở lên. Ưu tiên các ứng viên tốt nghiệp khoa “Du lịch, khách sạn”.
- Ngoại hình ưa nhìn, giao tiếp tự tin;
- Sử dụng thành thạo tiếng Anh, vi tính văn phòng, biết ngoại ngữ khác là một lợi thế;

- Kinh nghiệm làm việc ở vị trí tương đương từ 03 năm trở lên tại các khách sạn 3 sao;

- Nghiệp vụ lễ tân thành thạo và có kỹ năng giải quyết các khiếu nại của khách hàng một cách chuyên nghiệp. 

- Kỹ năng đàm phán, thuyết phục khách hàng;

- Không nói ngọng, nói lắp. Tích cực và linh hoạt, chủ động trong tất cả các công việc tại bộ phận;

2. Mô tả công việc:
- Chịu trách nhiệm tổ chức và điều hành công việc của bộ phận Tiền sảnh, chỉ đạo và đôn đốc công việc trong khu vực mình phụ trách;

- Chịu trách nhiệm về các hoạt động liên quan đến việc tổ chức tiếp nhận khách, đưa đón khách;

- Trực tiếp, phối hợp, điều tiết mọi hoạt động của tiền sảnh như: quản lý bộ phận lễ tân, cung cấp thông tin, dịch vụ khách hàng, điện thoại, hành lý, vận chuyển.

- Giải quyết tất cả các than phiền, khiếu nại thắc mắc của khách và liên hệ với các bộ phận khác khi cần thiết;

- Tham gia tuyển chọn, phỏng vấn và đào tạo nhân viên trong bộ phận Tiền sảnh, giải quyết những vấn đề về nhân sự với bộ phận Hành chính nhân sự;

- Phối hợp chặt chẽ với Bộ phận Kinh doanh của khách sạn về những hoạt động bán phòng, phối hợp chặt chẽ với Bộ phận Buồng phòng về sắp xếp phòng, tối ưu hóa công suất phòng để đạt được doanh thu cao nhất. Cố vấn và hỗ trợ các Trưởng bộ phận/đồng sự trong lĩnh vực phụ trách. 

- Thường xuyên cập nhật và báo cáo cho Giám đốc Khách sạn;

- Thực hiện một số các chức năng nhiệm vụ khác do cấp quản lý trực tiếp giao.

3. Quyền lợi của ứng viên: 
- Mức lương thoả thuận phù hợp với năng lực;
- Có cơ hội học tập  và phát triển;
- Được làm việc trong một môi trường hiện đại, năng động, bình đẳng và chuyên nghiệp;
- Được hưởng các chế độ BHYT, BHXH, BHTN theo quy định của nhà nước.
4. Hồ sơ xin việc gồm:
- Sơ yếu lý lịch cá nhân (có dán ảnh và xác nhận của chính quyền địa phương);

- Bản sao có công chứng các giấy tờ sau: Chứng minh thư nhân dân ( 02 bản); Giấy khai sinh, sổ hộ khẩu; Bằng cấp, chứng chỉ có liên quan; 
- Giấy xác nhận thời gian công tác của nơi làm việc;
- Giấy khám sức khỏe do Bệnh viện cấp huyện trở lên cấp (06 tháng gần nhất);
- Đơn xin việc, 03 ảnh 4*6, 03 ảnh 3*4;

Trên bìa hồ sơ ghi rõ tên, địa chỉ, số điện thoại liên lạc và các giấy tờ bên trong.

Thời gian nộp hồ sơ: Từ 8h-16h từ thứ 2 đến thứ bảy

Hạn cuối nộp hồ sơ: 31/03/2013

Địa điểm: Phòng HCNS – Tầng 4 Khách sạn Dầu khí Thái Bình – Số 458 Lý Bôn – TP Thái Bình (Đi lối tầng hầm).
Lưu ý: Ứng viên nộp hồ sơ trực tiếp, không liên hệ qua điện thoại. Ứng viên ở xa gửi CV kèm scan ảnh vào địa chỉ mail: vanptt@petrothaibinhhotel.vn
Thông tin tuyển dụng tham khảo trên trang web: www.petrothaibinhhotel.vn
Chỉ phỏng vấn hồ sơ đạt yêu cầu, không trả lại hồ sơ.
                   




                     GIÁM ĐỐC KHÁCH SẠN
Vũ Thị Phương
