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MO TA CONG VIEC
PIEU HANH VIEN (NGANH DU LICH)
Noi lam viéc: Pho ¢6 Ha Noi, van phong tai 13 Hang Mudi, Hoan Kiém, Ha Noi

1. MO TA CONG VIEC CHI TIET
Pat dich vu va diéu hanh tour inbound:

« Datdich vu: Tién hanh dat cac dich vu nhu khach san, nha hang, phuong tién van
chuyén va hudng dan vién cho céc tour inbound theo ding quy trinh ciia Céng ty.

« Diéu hanh tour: Dam bao chat lugng dich vu ding nhu cam két vagi khach hang, giam
séat viéc thuc hién cac dich vu nay trong sudt qua trinh dién ra tour.

Xay dung bao gia va kiém tra kha nang cung cap dich vu:

« Bao gia: Tao bao gia cho céac tour va dich vu du lich dua trén yéu cau cua khach hang
va bo phan kinh doanh.

« Kiém tra dich vu: Kiém tra kha ndng cung cap dich vu tir cadc nha cung cap, dam bao
cac dich vu nay san c6 va chat luong.

Piéu chinh va huy dich vu:

« Diéu chinh dich vu: Thuc hién diéu chinh hodc huy bé céc dich vu theo yéu cau tir b
phén kinh doanh.

« Hach toan tour: Hach toan va bédo céo chi phi tour sau khi két thic theo quy dinh cda
hé thong ké toan cong ty.

Theo doi va giam sat dich vu:

o Giam sat dich vu: Theo d6i, giam sat cac dich vu bao gom xe c0, khach san, nha hang,
hudng dan vién dé ddm bao dang va da cho khach.

o Xurly suco: Xtr ly cac su cd néu co trong qua trinh tour dién ra, dam bao khach hang
hai long véi dich vu.

Quan 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 huéng phat sinh.

« Dam bao hai long khach hang: Dam bao khach hang hai long va cé danh gia tot sau
khi st&r dung dich vu.

Kiém soat va thuc hién cac hoat dong mua hang:



Purchasing: Kiém soat va thuc hién cac hoat dong mua hang cta toan b6 Cong ty,
dam bao chi phi hiéu qua va dich vu chat luong.

Xt ly don hang va tour request:

Nhan don hang: Nhan va xtr ly cac don hang, tour request tir khach hang guri t6i Cong
ty.

Xt ly yéu cau: Dam bao céc yéu cau dugc xtr ly kip thai va chinh xac, mang lai su hai
long cho khach hang.

Lap bao cao cong viéc:

Bdo cdo: Lap bao cdo cong viéc theo yéu cau ctiia Cong ty, bao gém bdo cdo doanh
s0, chi phi, va hiéu qua cong viéc.

Phai hgp giira cac phong ban:

Phoi hop: Thuc hién cac cong viéc khac theo sy phan cong, phoi hop chét ché véi cac
phong ban khac dé dam bao hiéu qua cong viéc.

2. YEU CAU CONG VIEC

Can than, nhiét tinh, trung thuc va co trach nhiém cao, wu tién muc tiéu chung.
C6 ky nang t6 chirc va quan ly céng viéc hiéu qua, lam viéc nhom tot

Thanh thao cac phan mém van phong nhu Microsoft Office la mot lgi thé
Tiéng Anh giao tiép tot la mot lgi thé

Hi€u biét vé nganh du lich, cdc san pham va dich vu du lich la mot lgi thé

C6 kinh nghiém lam viéc & vi tri tvong duong la mot lgi thé

3. QUYEN LQI

DPugc tham gia bao hiém day du, nghi 1€, phép, va nghi theo ché do ciia Cong ty.
Hudng lwong, thu nhap theo nang luc va thda thuan.

Thudng ngay I€, hoa hong theo Igi nhuan, thang luong thdr 13 va thudng dat KPIs.
M6i truang lam viéc sé chia, ndng dong va tré trung.

Duoc di khao sat cac tuyén diém lién quan, tham gia vao cac chuong trinh team
building, summer trip cia cong ty hang nam.

Duagc tao diéu kién ban phong online trén cac hoi nhém, chinh sach va co ché nhu
COng tac vién dé tang thu nhap.

4. CACH THUC UNG TUYEN

Ho6 so: Glri CV va thu xin viéc vé dia chi email: tour@puluongexcursions.com hoac nop
trurc tiép tai van phong cong ty.

Lién hé: Moi thac mac vui long lién hé qua so dién thoai: 0975 432 588.

Chung téi rat mong nhan dugc hé so (rng tuyén cla ban va cung ban xay dung mot su
nghiép thanh cong trong linh vuc du lich tai khu vuc Phd ¢6 Ha Nobi.
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