

JOB DESCRIPTION
BẢNG MÔ TẢ CÔNG VIỆC

JOB TITLE/ Chức vụ		: Sales Executive/ Nhân viên kinh doanh	
DEPARTMENT/ Bộ phận	: Sales & Marketing/ Kinh doanh Tiếp thị
REPORT TO/ Báo cáo cho	: Sales & Marketing Manager/ Trưởng bộ phận kinh doanh tiếp thị
Main responsibilities/ Trách nhiệm chính:
	Nhiệm vụ chính
	Công việc cụ thể

	Lập Kế Hoạch Kinh Doanh, Tiếp Cận, Tìm Kiếm Khách Hàng
	· Thực hiện việc lên kế hoạch kinh doanh theo từng thời điểm.
· Khai thác các nguồn khách đoàn cho khách sạn.
· Sử dụng các kênh bán phòng, bán dịch vụ để tìm kiếm khách hàng tiềm năng cho khách sạn.
· Trao đổi, đàm phán các điều khoản trong hợp đồng và thực hiện ký kết hợp đồng với khách hàng.

	Chăm Sóc Khách Hàng
	· Chịu trách nhiệm giám sát chất lượng dịch vụ, chủ động liên hệ hỏi thăm khách hàng.
· Nhanh chóng giải quyết những vấn đề, sự cố phát sinh trong thời gian triển khai hợp đồng.
· Lên kế hoạch và triển khai thăm hỏi, tặng quà, ưu đãi với khách hàng, đối tác quan trọng, đặc biệt trong các dịp lễ, tết.

	Triển Khai Các Chiến Dịch Kinh Doanh, Quảng Cáo
	· Phối hợp với nhân viên của bộ phận và bộ phận liên quan lên kế hoạch tổ chức các chiến dịch kinh doanh, quảng cáo khách sạn.
· Phối hợp triển khai chiến dịch kinh doanh, quảng cáo các sản phẩm, dịch vụ hiện có và mới của khách sạn.
· Theo dõi quá trình triển khai thực hiện và đánh giá hiệu quả.

	Phát Triển Thị Trường
	· Phối hợp với bộ phận lên kế hoạch phát triển thị trường cho khách sạn: tìm kiếm khách hàng mục tiêu mới, tìm ra giá trị sử dụng mới của sản phẩm – dịch vụ…
· Triển khai thực hiện các kế hoạch phát triển thị trường.

	Các Công Việc Khác
	· Lập và lưu trữ dữ liệu khách hàng.
· Cập nhật những nhu cầu mới của khách hàng và chủ động đề xuất những ý tưởng nâng cao hiệu quả kinh doanh cho khách sạn.
· Hỗ trợ bộ phận liên quan triển khai thực hiện các chương trình truyền thông, PR cho khách sạn.
· Tham gia các chương trình bồi dưỡng, nâng cao trình độ – nghiệp vụ khi được khách sạn tạo điều kiện.
· Làm các báo cáo công việc theo định kỳ và tham gia đầy đủ các cuộc họp của bộ phận, của khách sạn.
· Thực hiện các công việc khác khi được cấp trên yêu cầu.


                                  
Requirements/Yêu cầu:
Theo như Bản mô tả công việc nhân viên sale khách sạn, để đảm nhiệm vị trí này bạn cần có bằng cấp về du lịch, khách sạn, kinh tế, ngoại ngữ hoặc chuyên ngành liên quan.
· Tiếng Anh, tiếng Việt giao tiếp thành thạo (Nói, viết).
· Ngoại hình ưu nhìn.
· Vi tính văn phòng khá
· Có khả năng làm việc độc lập, chịu được áp lực công việc.
· [bookmark: _GoBack]Có kinh nghiệm sales là một lợi thế.
· Kỹ năng giao tiếp, đàm phán, ra quyết định.
I have read and discussed the above with my Manager and I fully understand the description of my position.
Tôi đã đọc và được trao đổi với quản lý trực tiếp và tôi hoàn toàn hiểu mô tả về vị trí công việc của tôi
Name of Employee/ Tên nhân viên: 				
Date Received/ Ngày nhận: 									
Signature/ Chữ ký: 					

