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TRUNG TAM HOI NGHI TIEC CUOI GARDEN PALACE

Receptionist Cum Sales Executive

- Tiép nhan va tu van khach hang c6 nhu cau vé dich vu tiéc

tlr cac nguodn tryec tiép, fanpage, hotline.

- Tv van va ban nhirng dich vu vé tiéc hién c6 cing nhu

nhirng dich vu di kém ngoai hang muc tiéu chuén ctia nha
hang.

- Pap Urng, hé trg khach trong kha ndng va kip thoi khi

khach c6 nhirng yéu cau riéng biét vé tiéc.

- Kip thoi ndm bét nhirng théng tin cting nhu xu hwdéng moi

nhét dé tw van hd trg cho khach hang.

« Theo dbi va cap nhat thudng xuyén nhirng thong tin, yéu

cau dac biét vé tiéc cho cac bd phén co lién quan.

- Diéu phéi chuong trinh tiéc theo yéu cdu cua khach hang.
- Tuyén dung nhan vién thdgi vu cho tiéc.
- Chuén bi khu vuc ban gallery, gwong check-in cho nhirng

khach tiéc cuwdi hodc thong tin cho cac bd phan lién quan
nhirng khu virc theo yéu cau cua khach dé hd trg kip thdi.

- Chuén bi nhirng gidy td, hgp déng, phiéu thanh toan va

nhtrng chirng tr lién quan gui khach hang.

- Cap nhat lich tiéc thudong xuyén theo thang, nam cho bo

phan kinh doanh.

- Quan ly kho nudc, 1én lich va theo déi s6 lugng bia nude

dat hang cho tiéc.

- Theo d6i cong ng cua cac nha cung cap vé thirc udng.
« Chu dong 1én lich hen nhirng khach da dat dich vu tai nha

hang trong cac méc thoi gian ké tiép theo ngay/ thang dé
kip thoi chét nhirng thong tin can thiét.

- Gidi quyét nhirng vdn dé lién quan phat sinh ctia khach

hang trong kha nang va quyén han.

- Bdo cao nhirng van dé phat sinh trong tiéc cho cap quan ly

theo ngay/tuan.

VITA CAFE BECAMEX
Shift Leader

- Kinh nghiém 5 nam trong vi tri

.

trudng ca & mdi treong F&B va
c6 kinh nghiém vé kinh doanh
tiéc, trng lam & moi trudng
khach san 4-5 sao, minh mong
muén st dung nhirng kinh
nghiém trudc d6 cua minh dé
dong gop vao sy phat trién cua
noi lam viéc.

Tich lay, trau déi thém nhiéu
kién thirc chuyén moén dé tao
thém tién dé thang tién voi
chirc vu cao hon trong vong 2-3

nam.
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- Kiém tra lich lam viéc, phan céng céng viéc cho nhéan
vién.

- Chdm c6ng, kiém tra déng phuc nhéan vién.

- Vé sinh cac khu vuc ban ghé, setup dung cu &n uéng.

- Gidi quyét va chiu trach nhiém cac van dé lién quan
dén vé nhan vién va khach hang.

- Kiém tra chirng tit, doanh thu cho ké toan.

- Kiém tra niém phong két sat, doanh thu.

Khéi dong vi tinh, may POS, may in.

- Quan ly va diéu chinh cac van dé lién quan dén chi phi
nguyén vat liéu, CCDC cua ctra hang.

- Pao tao, hwdéng dan nhén vién vé qui trinh phuc vu
khach hang va cac kién thirc co ban vé pha ché.

- Cham soc va nhan déng gop y kién cua khach hang,
gidi thiéu va thuyét phuc khach st dung cac méon mai
cua clra hang.

- B&o cao va kiém ké doanh thu hang ngay truc tiép cho
cép quan ly.

- Bao quan, kiém soat cac nguyén vat liéu, CCDC cua
ctra hang.

- Lén lich ddt hang nguyén vat liéu, CCDC vai nha cung

cap.

Kiém tra hang tén kho, hang dv trit, han st dung cac

.

nguyén vat liéu.

- Kiém tra nhap/ xuédt nguyén vat liéu tr cac nha cung
cép trong ngay/tuan/thang.

- Theo déi thoi han céng ng, bao cao vai cap quan ly.

- Cap nhéat thdéng tin cac san phdm thirc uéng, chuong
trinh khuyén mai mai ctia ctra hang dén nhan vién.

- Cap nhat xu huwdng, ndm bat nhu cau thi tredng phd
bién dén nhan vién.
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KHACH SAN THE REVERIE SAIGON BO PHAN NHA
HANG CAFE CARDINAL

Waitress

- Set up ban &n theo tiéu chudn ctia nha hang.

- Tién hanh ghi order, giéi thiéu, tw van d6 &n thirc
udng, phuc vu doé an thirc uéng da dugce khach order.

- bPam bao c6 mit va san sang dap (rng nhu cau cta
khach trong sudét bira an.

- Thyc hién qua trinh thanh toan.

- Vé sinh khu vuc phu trach.

- Kiém soat va bao quan cac dung cu lam viéc.

- Ph6i hop b6 phan khac va lam theo yéu cau khac cua
cap trén.

- Phuc vu cac loai hinh tiéc hodc btra an riéng tu theo

yéu cau cua cap trén.



T10- + KHACH SAN PULLMAN SAIGON CENTER BO PHAN
2016 BANQUET
4 Waitress
T10- .
2017 - Set up ban theo tiéu chuan cuta loai hinh tiéc, sy kién.
- Tién hanh ghi order, phuc vu dé an thirc uéng da duogc
khach order.
- Pam bdo c6 mat va sédn sang dap ng nhu ciu cla
khach trong su6t bira tiéc, sy kién.
- Vé sinh khu vic phu trach.
- Kiém soat va bao quan cac dung cu lam viéc.
- Ph6i hop b6 phan khac va lam theo yéu cau khac cua
cap trén.
- Phuc vu cac loai hinh tiéc hodc btra an riéng tu theo
yéu céu cua cap trén.
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