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	JOB DESCRIPTION
BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC 



	Chức danh:
	Trưởng bộ phận buồng phòng/ Executive Housekeeper

	Bộ phận:
	Buồng phòng/ Housekeeping

	Báo cáo cho:
	Giám đốc/ General Manager

	Xác nhận bởi:
	

	Ngày:
	

	MỤC ĐÍCH CÔNG VIỆC

	

	YÊU CẦU CHUNG

	Kỹ năng

	Responsible for planning, directing, controlling and coordinating the activities of all Housekeeping personnel; for ensuring the cleanliness, maintenance and orderliness of all guest rooms, function rooms, public areas, back of the house areas and their surroundings.
Chịu trách nhiệm lập kế hoạch, chỉ đạo. kiểm soát và phối kết hợp tất cả các hoạt động của bộ phận buồng phòng; đảm bảo làm tốt công tác vệ sinh, bảo dưỡng, các yêu cầu của phòng khách, phòng tiệc, khu vực phòng khách. 

	Thái độ
	Polite, helpful, responsible and honest.

Lịch sự, nhiệt tình, có trách nhiệm, trung thực và hợp tác.

	TRÁCH NHIỆM






	               Làm nhận xét đánh giá tất cả các giám sát viên và các nhiệm vu khác có thể giao thêm. 

	Tóm lại, mục đích của bản mô tả công việc này không phải để giới hạn phạm vi công việc và trách nhiệm như đã nêu ở trên mà chỉ nhấn mạnh những khía cạnh nổi bật nhất của vị trí này. Mọi nhân viên cần thực hiện tốt công việc của mình và đóng góp cho sự thành công của khách sạn. Ngoài ra, nhân viên cần chấp nhận mọi sự thay đổi trong công việc liên quan tới khách sạn một cách vui vẻ.

	BỘ PHẬN ĐÀO TẠO

	- 



	YÊU CẦU CỤ THỂ CỦA CÔNG VIỆC

	Trình độ văn hóa
	

	Khả năng ngoại ngữ
	

	Kỹ năng khác
	

	Kinh nghiệm
	

	Bằng cấp yêu cầu
	


	Tp kiểm tra và thông qua
(Ký, ghi rõ họ tên)
	Nhân sự kiểm tra và thông qua
(Ký, ghi rõ họ tên)
	TGĐ duyệt
(Ký, ghi rõ họ tên)

	
	
	


Chữ ký dưới đây xác nhận đã có sự trao đổi giữa trưởng phòng với nhân viên và nhiệm vụ công việc đã được giải thích rõ ràng.
	Ngày
	Đồng ý bởi
(Ký, ghi rõ họ tên)
	Giám sát bởi
(Ký, ghi rõ họ tên)

	
	
	


Nơi nhận: 
· Nhân viên

· Lưu phòng Nhân sự
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Soạn bởi: Hotelcareers.vn

