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Sales office: 13 Hang Muoi, Hanoi Old Quarter

Simply for mountain lovers

MO TA CONG VIEC

DIEU HANH VIEN (NGANH DU LICH)

Noi lam viéc: Phd c¢6 Ha Noi, van phong tai 13 Hang Mubi, Hoan Kiém, Ha Noi

1. MO TA CONG VIEC CHI TIET

Pit dich vu va diéu hanh tour inbound:

o Datdich vu: Tién hanh dat cac dich vu nhu khéach san, nha hang, phuong tién van chuyén va
hudng dan vién cho cac tour inbound theo diing quy trinh ctia Cong ty.

o Diéu hanh tour: Pam bao chat luong dich vy diang nhu cam két v4i khach hang, giam sat vi¢c
thyc hién céc dich vy nay trong sudt qua trinh dien ra tour.

XAy dung bso gia va kiém tra kha niing cung cép dich vu:

e Bado gia: Tao béo gia cho cac tour va dich vu du lich dua trén yéu cAu cua khach hang va bo
phan kinh doanh.

e Kiém tra dich vu: Kiém tra kha nang cung cap dich vu tir cac nha cung cap, ddm bdo céc dich
vu nay san c6 va chat lugng.

Piéu chinh va hiy dich vu:

o Diéu chinh dich vu: Thuc hién diéu chinh hoac hiy bo céc dich vu theo yéu cAu tir bd phan
kinh doanh.

e Hach toan tour: Hach toan va bao cao chi phi tour sau khi két thic theo quy dinh cta hé théng
ke toan cong ty.

Theo do6i va giam sat dich vu:

e Giam sat dich vu: Theo doi, gidm sat cac dich vu bao gom xe ¢g, khach san, nha hang, huéng
dan vién dé dam bao dung va du cho khach.

e Xirly su co: Xur ly cac su co néu cé trong qué trinh tour dién ra, ddm bao khach hang hai long
v6i dich vu.

Quin ly hé thong phong va booking trén cac kénh OTA:

 Quan ly booking: Quan ly hé théng phong va booking trén cac kénh OTA (Online Travel
Agency), phoi hop véi Gateway dé xur ly cac tinh hudng phat sinh.

« Dam bao hai 1ong khach hang: Pam bao khach hang hai long va ¢ danh gia tot sau khi sir
dung dich vu.

Kiém soat va thuc hién cac hoat dong mua hang:

« Purchasing: Kiém soat va thuc hién cac hoat dong mua hang ciia toan bo Cong ty, dam bao chi
phi hi€éu qua va dich vu chat lugng.
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Xir ly don hang va tour request:

Nhén don hang: Nhén va xtr Iy cac don hang, tour request tir khach hang gui téi Cong ty.

Xtr 1y yéu cau: Pam bao cac yéu cau duoc xir Iy kip thoi va chinh xac, mang lai su hai 1ong
cho khach hang.

Lap bao cdo cong viéc:

Bao céo: Lap bao c4o cong viéc theo yéu cau cua Cong ty, bao gobm bao cdo doanh sd, chi phi,
va hiéu qué cong viéc.

Phéi hop giira cac phong ban:

Phdi hop: Thuc hién cac cong viée khac theo su phan cong, phdi hop chit ché voi cac phong
ban khéac dé dam bao hi¢u qua cong viéc.

2. QUYEN LOI

Thu nhép canh tranh, ting déu theo hiéu suit

Luong co ban hdp dan, thoa thuan theo ning luc khi phong van

Thuong hi€u qua cong viée theo thang, quy, ndm

Xét ting luong dinh ky, tdi da 10%/nam

Cam két thu nhap hap dan danh cho nhan su duy tri két qua xuat sic

Co hoi tang thu nhap linh hoat

Pugc ban phong/ tour online véi co ché Cong tac vién dac biét, huong hoa héng.
Phiic loi diy di, mdi trudng lam viée tich cuc

Thuong thang 13, thuong L&, Tét

Ché d6 nghi phép 12 ngay/nam (chua bao gdm nghi L& theo quy dinh)

Cong doan quan tam doi séng nhén vién: sinh nhat, hiéu hy, du lich, om dau. ..
Puoc cap dong phuc, may tinh, sim dién thoai 100% phuc vu cong viéc

Tro cp xang xe, cong tac phi, an trua va bai dd xe mién phi

Phat trién ning lwe va co hdi thing tién rd rang

Tham gia day du cac ché ¢ BHXH, BHYT, BHTN

Pao tao nghiép vu chuyén siu theo tiéu chuan Cong ty

Lo trinh thang tién minh bach, danh gia bang KPI hang nim

Moi truong tré trung, dé cao su chu dong, sang tao va tinh than déng doi



3. YEU CAU CONG VIEC

« Nhiét tinh, can than, trung thuc va cé trach nhiém trong cong viéc

e Tu duy tich cuc, chu dong hoc hoi, san sang tiép nhan cai moi

« (€6 kha ning t6 chirc, sip xép cong viéc co ban va phéi hop nhom tdt

« Biét str dung céc cong cu van phong nhu Word, Excel, Email

« Khong yéu cau kinh nghiém — s& dugc dao tao bai ban trong qua trinh lam viéc

o Uu tién trng vién yéu thich linh vuc du lich — dich vy, ¢6 dinh huéng ga"ln bo lau dai

« Kha ning giao tiép tiéng Anh 12 mot loi thé

4. CACHTHUC UNG TUYEN

e Ho so: Guri CV va thu xin viéc vé dia chi email: tour@puluongexcursions.com hoic ndp truc
tiép tai van phong cong ty.

o Lién hé: Moi thic méc vui long lién hé qua sé dién thoai: 0975 432 588.

Chung t6i rdt mong nhan duogc hd so tng tuyén cta ban va ciing ban xay dung mot su nghiép thanh
cong trong linh vuc du lich tai khu vuc Pho c¢6 Ha Nai.



