PVI

I.  Nhén vién L& tin khanh tiét

Vi tri cong viéc: Nhén vién L& tin khanh tiét Vi tri quén 1y truc tiép: Phu trach Ban

quan ly vin hanh

B0 phan: Ban QLVH

Ma cong viéc:

Phong/ Trung tim: Trung tim Quan Iy va Kinh | Lin ban hanh: 01

doanh Dich vu PVI

Khéi Ban/ Pon vi: PVI Holdings Cép bic ndi bd:

A. Cacyéu cau

Trinh dd hoc van
Chuyén mon:

Tt nghiép PTTH tro 1én,
C6 nghiép vu Khach san/ du lich/ Lé tan

Kinh nghiém lién quan:

Uu tién co6 kNinh nghiém L& tan, cham soéc khach hang hodc céc dich
vu huong dan Khach hang, khach san.

ft nhat 02 nam kinh nghiém hoac dugc dao tao nghi¢p vu lién quan,

Phim chat/ Thai do lam
viéc:

Trung thuc, cau tién, tinh than trach nhiém cao, y thirc dich vu va
tuan thu tot

Cac ky nang co ban:

Vi tinh van phong (Word, Excel, Outlook),
K¥ ning ling nghe, dit cdu hoi, trinh bay tbt. Biét phan tich sb liéu
co ban,

Kha ning doc hiéu, ling nghe, phan tich co ban, trinh bay t6t, soan
thao vin ban, bao cao. Tiép nhan va giai quyét vin dé tot.

B.Chirc ning, nhiém vu

- Thuc hién cac nghiép vu Lé tan trong cong tac don tiép khéch hang , dbi tac dén lam viéc tai

cac ting Ban lanh dao .

- Thuyc hién cung cép dich vu téng hop cho Khéach hang va ndi bd PVI Holdings, PVI Insurance
va PVI Reinsurance bao gdm:

+ Tham gia hd trg cic churong trinh sy kién khi duge phan cong.

+ Chuén bi hoa, qua, tra nudc..... theo lich, dinh ky hoac khi c6 yéu cau .

- Kiém tra, kiém soat , dam bao khu vuc lam viéc: Quay 18 tan, Pantry, cac phong lanh dao

ludn sach sé theo yéu cau.
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- Pam bao tiép nhan va trang tri hoa tai cac khu vuc theo ding qui dinh
- Tiép nhan thu tr, buu kién theo quy dinh , ndi quy cua tda nha.

- Bao céo kip thoi dén cac bo phan chirc nang va Ban lanh dao cac phat sinh hodc su ) xéy ra
tai cac khu vuc, phong, tang. ... trong pham vi quan 1y.

- Ghi chép s6 nhat ky cong viéc hang ngay va thuc hién bao cio theo dinh ky hoic khi c6 yéu
cau.

- Dé xuét, tham muu Lanh dao Trung tim céac ¥ kién nham nang cao chét lugng dich vu

- Thuec hién cac nhiém vu khac theo pham vi quyén han, trach nhiém va sy phan cong

Co6 hiéu luc tur:

Xac nhan:



