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MO TA CONG VIEC

KHOI VAN PHONG, KY THUAT:
1. Truwéng phong kiém tra kiém soat ndi bd

Vi tri Truong phong kiém tra kiém sodt noi bo
Thaoi gian 1am viéc Hanh chinh

Pia diém lam viéc Sun World Ba Na Hills

Gioi tinh Nam/Nit

S6 lwong can tuyén 01

MGo ta cong viéc

« Lap ké hoach hanh dong hang nam ctia phong.

- Lap Ké hoach nhan su dé trién khai Ké hoach.

- Lap ké hoach Ngén séich.

- Lap ké hoach Cong tac hang nam/quy/thang ctia phong.
«  Chi dao trién khai va giam sat/hd tro viéc thyuc hién Ké hoach Kiém
tra, Gidm sat cua cdc mang cong viéc.
« Rasodt, tham dinh Bdo cdo két qua KTGS do cdc Chuyén vién phu
trach cdc mang cong viéc chinh trinh 1én.
« D¢ xuit céc giai phdp khic phuc cdc yéu kém da dugc phat hién.
* Theo doi, danh gia qua trinh thuc hién céc giai phap da dugc dé xut.
«  T6 chirc viée luu ho so theo ddi chung
«  Tong hop céc 16i vi pham mang tinh hé théng, dé xuat 1ap doan Kiém
tra chuyén de.
«  Phéan c6ng nhiém vy cho tig thanh vién doan kiém tra Chuyén dé
dé trién khai viéc kiém tra theo chuyén de.
* Tap hop cac Loi vi pham da dugc doan kiém tra phét hién va Béo
céo két qua kiém tra; kién nghi giai phap khic phuc.
« Theo doi qua trinh trién khai thyc hién céc kién nghi.

Yéu cau cong viéc

P tudi 30 - 45

Ngoai hinh

Trinh do T6t nghiép Pai hoc trd 1én chuyén nganh kinh té,
chuyén moén ké toan, kiém todn.

«  Am hiéu vé 5S va ISO;
« Téi thiéu 02 nim kinh nghiém & vi tri dwong duong
trong vi¢c kiém tra, kiém sodt cdc hoat dong kinh

Ky nang doanh, tai chinh;
« K¥ ning phan tich, xir 1y va diéu phéi thong tin;
« K¥ ning trinh bay, truyén dat thong tin.
L « Can than, chi tiét, ti mi;
Tinh cach

« (Cong bang, chinh tryc.
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2. Trudémng phong nhan su

Vi tri Trudéng phong nhan sy
Thoi gian 1am viéc Hanh chinh

Pia diém lam viéc Sun World Ba Na Hills
Gi6i tinh Nam/Ni

S6 lwong 01

M0 ta cong viéc

e Hoach dinh ngudn nhan lwc

- Quan ly chi dao va chiu trach nhiém chung moi mat hoat dong
ctia phong nhén sy, bao gém nhung khong gi61 han: hoach dinh
ngudn nhan luc, 14p ké hoach nhan su, tuyén dung, quan Iy ché
d6 daingg, quan ly két qua thyc hién cong vi¢e, quan h¢ lao dong,
dao tao, phat trién nghé nghiép, giit chan ngudi tai va dao tao
thay thé, hay quan tri thanh tich (KPI)...

- T4 chuc xay dung va hoan thién cac ché do chinh sach, ndi quy
quy ché phu hop timg thoi diém nhu cac ché do chinh sach dai
ng0 cua Cong ty, cac quy dinh khen thudng, ky ludt... dam bao
phu hop moi truong van hdéa doanh nghi¢p va luat phap Viét
Nam.

e Tuyén dung

- Xay dyng va quan 1y ngan sach tuyen dung da lap

- Xay dung cac quy trinh, cic biéu mau théng nhat dung trong
cong tac quan ly nhan sy.

- Kiém tra, giam sat viéc thuc hién tién do cong viéc tuyén dung.

e Dao tao

- Xé&c dinh nang luc chuan cho tung vi tri

- Dinh ky thyc hién danh gia ning lyc phan tich nhu ciu can dao
tao va ndi dung dao tao

- Xay dyng ngan sach ké hoach dao tao

- Xaydung ké hoach dao tao

- Kiém soat chit lugng dao tao, hi¢u qua dao tao.

- Quan ly tai li¢u dao tao.

- Quy hoach d6i ngii gidng vién ndi bd

- Quan Iy hiéu qua d6i ngii ké can

e Danh gia thanh tich

- Xay dung quy trinh, cach thuc danh gia

- X4c dinh nhitng chi tiéu / ndi dung danh gia (KPI)

- Thuc hién danh gia

- Kiém soét sy cong bang va chat luong danh gia

- Kiém soat cac chi tiéu danh gia

e Quan tri tién lwong

- Quan 1y chi dao va cap nhat gia tri cong viéc so sanh voi thi
truong dé xuat nhimg diéu chinh nham thu hit va giit chan nguoi
tai.

- Dé xuét, xdy dung va hoan thién cac cac chinh sach luong bong,
khen thuong, phuc loi, phu cép.
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Quan hé lao dong

DPam bao moi trudng lam viée cong ty hai hoa, giai thiéu cic xung
dot loi ich gitra cac bén.

Tu véin

Tham muu chién lugc phét trién ngudn nhan luc

Tu van vé quy trinh, chinh sdch .

Tham muu cac chuong trinh, du 4n Pao tao .

Tham muu dé bat, thuyén chuyén.

Tham muu tac khen thudng cudi nam, ting luong.

Thi hanh ky luat.

Dé xuét va soan thao vin ban hudng din lién quan dén cong tac
nhan su.

Giai dép cac thic méc vé tién luong, thudng, chinh sach....

Giai quyét tranh chép lao dong.

Tu vén, hd tro phap 1y .

Yéu cau cong viée

Do tuoi

30-45

Ngoai hinh

Trinh d¢

T4t nghiép Pai hoc trd 1én.

K¥ néang

C6 thoi gian 1am viée & vi tri twong dwong tdi thiéu
02 nam. Kinh nghiém trong nghé tdi thiéu 5 nam.
Kién thirc quan tri nhan sy

Kién thirc vé luat, quan tri hé thong

K¥ ndng lam viéc nhém

K¥ ning phan tich tong hop,

K¥ ning 1ap ké hoach

Ky nang dam phan

K¥ ning t6 chirc cong viée

K¥ ning thuyét trinh, truyén dat

Tinh cach

Thai d¢: tich cuc, chu dong
Tinh cach: trung thuc, hoa dong
Kha nang: Chiu ap lyc, sang tao
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3. Trudng phong truyén thong

Vi tri Truong phong truyén thong
Thoi gian 1am viéc Hanh chinh

Pia diém lam viéc Sun World Ba Na Hills
Gi6i tinh Nam/Nir

S6 lwong 01

MO0 ta cong viéc

Cong tac quang ba thuong hi¢u, PR — Marketing

Chiu trach nhiém chinh trong viéc quan 1y chién luoc phat trién
thuong hiéu marketing ctia cong ty dugc chuyén giao tur Tap doan;

Chiu trach nhiém chinh trong viéc nghién ctru, dé xuét, hoan thién
KHTT, chién luogc thuong hi¢u, marketing cho cac san pham dich
vu, su kién 18 hoi...;

Chu tri viéc khao sat cac phan hoi ctia khach hang vé dich vu, phan
tich bao cao, dé xuit cac phuong an marketing tai chd phit hop phuc
vu ban hang;

Piéu phdi, kiém soat cac cong tac dbi ngoai, cung cip thong tin
truyén thong; cong tac tiép dén va hd tro cac doan phim...;

Quan 1y, kiém soat thuc hién, chiu trach nhiém vé lué)ng thong tin
trén cac phuong tién Social Media va Digital Media (website, mang
xa hoi, Youtube, Instagram)... theo dy an;

Phé duyét ndi dung, dinh hudng va kiém soat ludng thong tin,
content PR- Marketing,

Kiém dinh ndi dung, klem so4t san pham, hiéu chinh céc tai liéu
dich thuat lien quan truyén thong ciing nhu ¢du méi hiéu chinh dich
thuat cua toan cong ty;

Diéu phéi, kiém soat hiéu qua cong tac truyén thong tai chd phuc
vu su kién, 1& hoi; phuc vu kinh doanh, thac day ban hang. ..

Chiu trach nhiém quan tri, xir Iy khing hoang truyén thong

Cong tac truyén thong ndi bo

Nim thong tin va ho tro thuc hién, dinh huéng cho cong tac truyén
thong ndi bd

Quan ly nhan vién

Xay dung, 1ap dinh bién nhéan sy theo téng thé cho cac nam tiép
theo, theo su ting twong phat trién ciia cong ty

Lén ké hoach, trién khai chuong trinh dao tao, boi dudng, phat trién
nguén nhan lyc cho tung vi tri trong bo phan

Dénh gid nhan vién trong bd phan theo dinh ky thang, quy, nam

Yéu cau cong viéc

Do tuoi 25-35
Ngoai hinh
Trinh d¢ Tot nghiép Pai hoc chuyén nganh Marketing,

Truyén thong, Béo chi, Kinh té, Ngoai ngir

K¥ ning « (6 thoi gian 1am viée & vi tri trong dwong toi thiéu

02 nam. Kinh nghiém trong nghé tdi thiéu 5 nam.
* K¥ nang nghién ctru va phan tich khéach hang, thi
truong;
«  K¥ nang hoach dinh chién luoc marketing;

6
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Ky nang xay dung chién lugc thuong hiéu,

marketing;

K¥ ndng quan tri du 4n marketing;
K§¥ ndng Marketing Online

Ky nang PR- Marketing

K¥ ning to chiic cong viéc

K¥ ndng lam viéc nhém

K¥ ndng quan tri nhan sy

K¥ ning thiét ké

K¥ ning thuyét trinh

K¥ ning viét bai

Tinh cach

Thai d6: tich cyc, chu dong
Tinh cach: trung thuc, hoa dong
Kha nang: Chiu ap lyc, séang tao
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4. Trwéng nhém tuyén dung & Pio tao

Vi tri T6 truong tuyén dung, dao tao
Thoi gian 1am viéc Hanh chinh
Pia diém lam viéc Sun World Ba Na Hills
Gi6i tinh Nam/N@
S6 lwong 01
e Tuyén dung

MG ta cong viéc

Tlep nhan yéu cau tuyen dung dugc phé duyét, tién hanh 601
chiéu dinh bién, yéu cau thyc té va x4c nhan thong tin vé sb
lugng, vi tri, yéu cau, thoi gian dap ung;

Nhan hd s0, sang loc hd SO, td chure phong van, tuyén dung va
lya chon tng vién

Thiét 1ap mang ludi tuyén dung cdc trang web, cac Cong ty
khac, truong hoc. Quan 1y truyén thong trong tuyén dung, cic
thong bdo tuyén dung, quan 1y comment facebook, céc thong tin
truyén thong dén tng vién;

Duy tri va phat trién mot co so dit lidu tmg dung viing chic va
phan loai céc ing dung dé dam bao dé dang tham khao va kha
nang tiép can.

Dinh ky thyc hién viéc phan tich danh gia hiéu qua cia ting
kénh tuyén dung, dé xuat cic giai phap nham thu hit Gng vién.
Lap cdc bdo cdo tuyén dung hang tuan, hang thang, hang nim
va ...

Soan thao thong bdo tuyén dung va dang tuyén trén cdc kénh
tuyén dung duoc duyét;

Thong bao cho Hoi dong phong van, lién hé ing vién va to
chirc phong van theo phurong an dugc duyét, theo quy trinh
tuyén dyung dung;

Lap to trinh tuyén dung va lién h¢ ting vién dat phong van nhan
viéc;

Pao tao

Chuén bj hau can cho cdc hoat dong dao tao theo ding yéu cau
cua tung chuong trinh.

Tryc tiép dtmg 16p nhitng chuong trinh dao tao dwoc chuyén giao
hodc cac chuong trinh tu thiét ké cho nhin vién méi hodc dinh
ky

Pinh ky phdi hop véi cdc khdi, phong hay bo phan thuc hién
danh gia nang lyc doi ngti lao dong, x4c dinh nhu cau cén dao tao
va ndi dung dao tao cho ky tiép theo

Lap ngan sach dao tao dua trén ké hoach dao tao da dugc thong
qua hang ndm

Lam vi¢c voi cdc phong ban xay dung ké hoach thuc hién dao
tao cu thé cho noi dung chuong trinh da dugc duyét.

Thuc hién luu trix ti liéu dao tao, két qué dao tao mdt cic khoa
hoc

T4 chirc sat hach tay nghé, sat hach nhan sy hang nam.

banh gid ngay sau dao tao va danh gia dinh ky.

8
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Do tudi 2535

Ngoai hinh ,

Trinh do Tot nghiép Dai hoc tré 1én

K¥ nang Anh Vin giao tiép tot;
Téi thiéu 02 nam kinh nghiém & vi tri duong
duong;

Yéu ciu cong viée Kha ’néng thwvong luong dam phan tt, k§ ning

thuyét trinh trude dam dong;
K¥ ning giao tiép tot;
K¥ ning soan thao van ban tét;
K¥ niang phong van tuyén dung tot.

Tinh cach Linh hoat, nhay bén;

Nhanh nhen, chiu kho.
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5. Chuyén vién dao tao

Vi tri Chuyén vién dao tao
Thoi gian 1am viéc Hanh chinh

Pia diém lam viéc Sun World Ba Na Hills
Gi6i tinh Nam/Nir

S6 lwong 01

MGo ta cong viéc

Lap va trién khai thyuc hién ké hoach dao tao cho Cong ty theo thang,
quy va nam;

Panh gia va lya chon nha cung cip cac chuong trinh dao tao bén
ngoai;

Xay dung va quéan 1y hé thong thong tin dit lidu dao tao;

Tham gia td chie, diéu phéi, thuc hién (khi can) viéc truyén Itra va
gin két doi ngii tai Cong ty;

Tham gia thiét ké chuong trinh ddo tao k¥ ning mém, k¥ ning quan
ly;

Tham gia kiém sodt hiéu qua chwong trinh sau ddo tao k¥ ning mém
va k¥ nang nghiép vu;

Tham dinh chét luong cic chuong trinh k¥ ning mém dang c6 dé
dam bao rang cac chuong trinh d6 duoc cap nhat va phit hop véi yéu
cu Cong ty mdi giai doan;

Truc tiép thuc hién cac khoa dao tao theo phan cong.

Yéu cau cong viéc

Do tudi 20 — 40

Ngoai hinh ’ ’

Trinh do Tot nghi€p Dai hoc tr¢ 1€n chuyén nganh kinh té,
ngoai ngit, quan tri nhan sy, luat

K¥ niang + TO6i thiéu 02 nim kinh nghiém & vi tri duong
duong;

«  C6 kinh nghiém bién soan tai liéu huin luyén, trién
khai cac chwong trinh ddo tao va phat trién;

« Ky ning hoach dinh va t6 chiic cong viéc;

Ky ning giao tiép va sir dung tiéng Anh trong céng
viéc;

«  K§ ning phan tich va tong hop dit liéu tdt;

«  K§ ning giao tiép va xdy dung mbi quan hé tdt;

Ky ning huén luyén.

Tinh cach « Can than, chi tiét, ti mi;

* Linh hoat, nhay bén;
e Nhanh nhen, chiu kho.

10
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6. Chuyén vién marketing

Vi tri Chuyén vién Marketing
Thoi gian 1am viéc Hanh chinh

Pia diém lam viéc Sun World Ba Na Hills
Gi6i tinh Nam/Ni

S6 lwong 01

MGo ta cong viéc

Cong tac quang ba thuong hi¢u, PR — Marketing

Nam thong tin vé chién luoc phit trién thwong hiéu marketing
ctia cong ty duoc chuyén giao tir Tap doan;

Lap KHTT va trién khai thuc hién cdc chién dich phuc vu
marketing thuong hiu, san phém dich vy, su kién 1 hoi...;
Thuc hién khao sat y kién cta khach hang vé dich vy, phén tich
béo cdo, dé xudt cac phuong an marketing tai chd phit hop dé
phuc vu ban hang;

Chu tri cong tac ddi ngoai, cung cap thong tin truyén thong (hinh
anh, video...) va cac yéu cau khac bén trong va ngoai;

Xay dung ké hoach, phét trién noi dung trén cic phuong tién
social Media va Digital Media (website, mang xa hdi, Youtube,
Instagram)... theo dy én;

Chiu trdch nhiém chinh thyc hién bién soan, bién tap content PR-
Marketing; quan 1y, luu trit an pham, thong c4o béo chi...theo du
an;

T6 chuc san xuit cc san ph'flm media (video, hinh anh) phuc vu
PR-Marketing

Thuc hién theo dbi va phat hién nguy co khing hoang truyén
thong, gidm sét cdc ludng thong tin va bdo cdo vé cap trén theo
yéu cﬁu;

Trién khai thyc hién, gidm st cdc 4n pham truyén thong tai chd
phuc vu su kién, 18 hoi; phuc vu kinh doanh, thuc day ban hang. ..

Yéu cau cong viéc

Do tuoi

25-35

Ngoai hinh

Trinh d¢

T6t nghiép Pai hoc chuyén nganh Marketing,
Truyén thong, Béo chi, Kinh té, Ngoai ngilr

KY¥ niang

C6 thoi gian 1am viéc o vi tri trong duong t6i thicu
02 nam. Kinh nghiém trong nghé tdi thiéu 3 nam.
Kién thirc chuyén nganh Marketing

K¥ nang quan tri du 4n marketing;

K§¥ nang Marketing Online

Ky nang PR- Marketing

K¥ ning t6 chirc cong viée

K¥ nang lam viéc nhém

Tinh cach

Théi d6: tich cyc, chu dong
Tinh cach: trung thuc, hoa dong
Kha nang: Chiu 4p luc, sdng tao

11
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7. Chuyén vién ky thuat di¢n (Cap treo)

Vi tri Chuyén vién k¥ thuat dién
Thoi gian 1am viéc Theo ca

Pia diém lam viéc Sun World Ba Na Hills
Giéi tinh Nam

S6 lwong céan tuyén 02

MGo ta cong viéc

« Hb trg Truéng phong 1ap ké hoach bao tri va ngan sach hoat dong
trong nam.

* Van hanh hé théng cap treo, cac thiét bi may moéc phuc vu cho hoat
dong cua hé théng cap treo;

* Thuc hién cong viéc bao tri theo ké hoach dinh ky cho cac may moc,
thiét bi thudc hé théng phuc vu cho hoat dong cua cép treo;

« Xulysu cd thiét bi x4y ra trong qua trinh van hanh hé théng;

« HO trg dé xuit mua sam vét tu, thiét bi, CCDC

* Bado cdo cong viéc thuc hién cho cép quan ly

 HO tro thuc hién va dé xuit cic bién phap dam bao an toan PCCC

Yéu cau cong viée

Do tudi 25-35
Ngoai hinh
Trinh d¢ T6t nghiép Cao dang tré 1én chuyén nganh Dién,
chuyén mon Co dién tu, Dién ty dong
« Tbi thiéu 01 nam kinh nghiém o vi trf twong dwong.
KY¥ niang «  Am hiéu vé PLC, bién tin, mang truyén thong cong
nghiép
3 , « Tinh than trach nhiém, chiu khé;
Tinh cach 2 R
* Can than.
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8. Chuyén vién ky thuit dién (Ha ting)

Vi tri Chuyén vién k¥ thuat dién
Thoi gian 1am viéc Theo ca

Pia diém lam viéc Sun World Ba Na Hills
Giéi tinh Nam

S6 lwong céan tuyén 02

MO0 ta cong viéc

« HOb tro 1ap ké hoach bao tri phong ngira va stra chita 10n, nang cip
hang nim
«  Phdi hop v6i PMU trong cong tac cai tao tong thé Ha Tang hé théng
dién trung thé va nang cap dién trung thé.
« Phdi hop voi dién lyc Pa Nang va dién luc Hoa Vang vé viée phat
sinh vi tri st dung dién (cong tac hop déng d4u ndi, phat sinh dién),
phong chéng va khic phuc su ¢ dién, mat ludi, cit dién dinh ky, kiém
tra bao tri.
* Quan ly va gidm sat dinh mirc dién tiéu thyu lam co s& dé lam viéc,
lam hd so thanh toéan tién dién st dung cho Dién lyc Da Nﬁng.
«  Quan ly tong thé hé thong dién trung thé cho toan khu vuc Ba Na, két
hop véi cac don vi/ phong/ ban/ bd phén quan 1y truc tiép cac tram dién
trung thé trong cong viéc van hanh, sua chira, thi nghiém dinh ky mang
ludi dién trung thé.
« Quan li duong dién chiéu sang
* Quan li van hanh tram dién trung thé - Ha Thé
« HO tro van hanh hé théng XLNT va nudc cép sinh hoat
* Bdo tri, bdo dudng va sura chita hé théng dién, nude cua cac Bap nude
va HTXL nudc.
« D& xuét mua sdm vt tu, trang thiét bi, may moéc phuc vu cong viéc;
«  Quén ly tai san bao gdm:
- Taisan g(‘A)m cong cu dung cu, vat tu thiét bi d3 nhan ra khoi kho
- Tai san c6 dinh thuoc BP KTHT
« Hudng din cho nhan vién méi vé quy trinh van hanh va cac cong viéc
lién quan.
« Tién hanh dao tao ndi bd va 1én ké hoach dao tao thué ngoai cho
CBCNV vé mang dién Trung thé, Ha Thé

Yéu cau cong viéc

Do tuoi 25-35

Ngoai hinh

Trinh d¢

A Tét nghiép Dai hoc tro 1én chuyén nganh Dién
chuyén mon

«  Tbi thiéu 02 nam kinh nghiém & vi tri twong dwong.

K% ni «  K§ ning chuyén mén vé Dién, Dién tir
nian ) . . .
y 5 * K¥ ning chuyén vé hé thong dién trung thé - Ha

A

thé
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KV nang st dung thanh thao may tinh
K¥ ning 1ap ké hoach, t6 chirc cong viéc
K¥ ning bao cdo, truyén dat thong tin
K¥ ning giai quyét van dé

Tinh cach

Tinh than trdch nhiém, chiu khé;
Cén than.
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9. Chuyén vién ky thuit co khi (Cap treo)

Vi tri Chuyén vién k¥ thuat co khi
Thoi gian 1am viéc Theo ca

Pia diém lam viéc Sun World Ba Na Hills
Giéi tinh Nam

S6 lwong céan tuyén 02

Mo ta cong viéc

« Hb trg Truong phong lap ké hoach bao tri va ngan sach hoat dong
trong ndm cua Phong van hanh cép treo

* Thuc hién cong viéc bao tri theo ké hoach dinh ky cho cdc may moc,
thiét bi thudc hé théng phuc vu cho hoat dong cua cap treo va van hanh
hé thdng cap treo

* Thuc hién stra chira, xtr 1y cac su )

« HO trg dé xuit mua sam vét tu, thiét bi, CCDC

* Bado cdo cong viéc thuc hién cho cép quan ly

 HO tro thuc hién va dé xuit cic bién phap dam bao an toan PCCC

Yéu cau cong viée

Do tudi 25-35

Ngoai hinh

Trinh do

A Tt nghiép Pai hoc trd 1én chuyén nganh Co khi
chuyén mon

«  Tbi thiéu 02 nam kinh nghiém o vi trf twong dwong.
+  Kién thuc chuyén moén tdt vé co khi, co dién tir
K¥ ning «  K§ ning stra chita thiét b co khi, dién,

+  K§ ning giao tiép

Ky ning giai quyét van dé

+ Tinh than trach nhiém, chiu kho;

Tinh cach P
* Can than.
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10. Chuyén vién k¥ thuét co khi (Van hanh tro choi)

Vi tri Chuyén vién k¥ thuat co khi
Thoi gian 1am viéc Theo ca

Pia diém lam viéc Sun World Ba Na Hills
Giéi tinh Nam

S6 lwong céan tuyén 01

Mo ta cong viéc

Thuc hién cong vi¢c bao tri theo ké hoach, stra chira thiét bi
Phéi hop v6i Bo phan van hanh xu 1y cac su ¢d thiét b
DPong gop v kién gitp hé thdng, thiét bi hoat dong tot hon
Dé xuit mua sdm vat tu, thiét bi, CCDC Ién cép trén

Béo céo cong viéc thuc hién cho cép trén

Yéu cau cong viée

Do tudi 25-35

Ngoai hinh

Trinh do
chuyén mon

Tt nghiép Trung cap tré 1én chuyén nganh Co khi

«  Tbi thiéu 01 nam kinh nghiém o vi trf twong dwong.
+  Kién thuc chuyén moén tdt vé co khi, co dién tir

K¥ néng «  K§ ning stra chita thiét b co khi, dién,

+ Ky ning giao tiép
« K¥ ning giai quyét van dé

Tinh cach

+ Tinh than trach nhiém, chiu kho;
+ Can than.
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11. Chuyén vién quan tri su kién

Vi tri Chuyén vién Quan tri sy kién
Thoi gian 1am viéc Hanh chinh

Pia diém lam viéc Sun World Ba Na Hills

Gi6i tinh Nam/Ni

S6 lwong 01

MGo ta cong viéc

Thuc hién phan cong cong viéce, trién khai ké hoach thuc hién cho
toan bo phan va cac bd phan lién quan, lam ddu mdi chinh trong viéc
trién khai t6 chirc sy kién.

Phéi hop véi cac bo phan lién quan dé 1én du toan chi phi cho su
kién, 1€ hoi.

Thuc hién viéc mua hang su kién, cung cip vt tu san xuét cho cac
bd phan lién quan dé san xuét su kién. Theo ddi cac don hang su kién
do cac bd phan khac yéu cau dé hd tro viéc tdp hop chi phi sau sy
kién.

Lam cac thu tuc, gidy to lién quan dén sy kién nhu to trinh chu
truong, to trinh chi phi, hop déng,

Tham gia dong gop ¥ tudng sy kién, 18 hoi

HJ trg ddc thuc thi cong dam bdo diung tién do su kién

Tham gia van hanh su kién.

Hoan thién céc glay to, chi phi cua chuong trinh va thanh i, quyét
toan cho nha cung cép, nha thau.

Lam cac bao cdo theo su phan cong ciia cp trén

Tham gia hd trg soan thao cac quy trinh, quy dinh, quy ché,... cua
b phéan theo sy phan cong cta cap trén.

Lam viéc va hd tro tryc tiép cho cac su kién cta dbi tac duoc Ban
giam dbc phé duyét to chirc tai Cong ty

Lap ké hoach ngan sach cho tat ca cac hoat dong su kién, 1& hoi.

Yéu cau cong viéc

Do tuoi

25-35

Ngoai hinh

Trinh do

T6t nghiép Cao dang trd 1én chuyén nganh truyén
thong, marketing, t& chirc sy kién.
kinh nghiém 03 nam trd 1&€n & vi tri twrong duong.

KY¥ niang

Kién thitc to chirc su kién
K§ niang phan tich tng hop thong tin, k§ ning dam

phén, lam viéc vdi nha cung cap, k¥ ndng tin hoc van

phong, k¥ nang ngoai ngit, k§ nang san xuat, thi cong

su kién.

L]

K¥ ning thuyét trinh, truyén dat thong tin

Tinh cach

L]

C6 kha nang chiu 4p luc cao trong cong viéc.
Trung thyec, can than, nhiét tinh cong tac.
C6 kha nang quan 1y cong viéc.

Sang tao trong cOng viéc.
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12. Chuyén vién ké hoach (QS)

Vi tri Chuyén vién ké hoach (QS)
Thoi gian 1am viéc Hanh chinh
Pia diém lam viéc Sun World Ba Na Hills
Giéi tinh Nam/nir
S6 lwong 02

Lap ké hoach:

MO0 ta cong viéc

- Phbi hop Trudng phong, 1ap va diéu chinh ké hoach ngén séch
phan dau tu, stra chita hang nam cho khu du lich.

Truc tlep trién khai giai quyet cic cong viéc lién quan dén cong

tac dau tw xay lip méi, cong tac sira chira bao dudng, kién tric

canh quan khu du lich, cu thé nhw sau:

- Khao sat, 1ap, trinh duyét phuong an, ho so thiét ké, du toan chi
phi;

- Giai quyét thi1 tuc hd so phap ly c6 lién quan;

- Giai quyét thu tuc gid, nha thau hop dong, tam tng; tham tra,
trinh duyét hd so thanh quyét toan; thu tuc hd so thanh toan;
thanh 1y hop dong;

- Kiém so4t viéc thuc hién céc hang muc dam bao tién do, chat
lugng, hi¢u qua chi phi, an toan rui ro phép ly;

Quan 1y hd so, tai lidu lién quan cong viée vi tri phu trach;

Quy trinh nghiép vu

- Phbi hop cing Trudng phong xay dung, diéu chinh céc quy
trinh, quy dinh lién quan vé cong tic xay lap.

Yéu cau cong viée

Do tuoi

25-35

Ngoai hinh

Trinh d¢

Tét nghiép Pai hoc trd 1én
C6 thoi gian 1am viéc ¢ vi tri twong duong tdi thiéu
02 nam.

KY¥ niang

Thanh thao tin hoc van phong; Autocad ...

Biét 1ap tong murc dau tu, ho so dy todn, ho so
moi thau, danh gia hd so dy thau, quy dinh vé hop
dong. ..

Nim 16 cac quy trinh, quy dinh ctia nha nudc vé
céc van dé lién quan dén linh vuc xay dung.

K¥ nang lam viéc nhém

K¥ ning 1ap ké hoach

K¥ ning t6 chtrc, kiém soat cong viéc

K¥ ning thuyét trinh, truyén dat

Ky nang dam phan

Tinh cach

Tich cuc, chu dong
Nhanh nhen, trung thuc, hoa déng.
Kha nang chiu ap luc, sdng tao
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13. Nhan vién ké hoach (Phu trach phap Iy)

Vi tri Nhan vién ké hoach (Phu trach phap 1y)
Thoi gian 1am viéc Hanh chinh

Pia diém lam viéc Sun World Ba Na Hills

Giéi tinh Nir

S6 lwong 01

e Soan thio kiém tra Hop dong:

- Phdi hop cung Pho phong thuc hién soan thao cac hop dong
nguyén tic, Hop dong dich vu va Hop dong HTKD

e Truc tiép thuc hién:

- Giam sét, kiém tra hoat dong kinh doanh cua cac ddi téc.

- Luu trit, theo doi hé théng ho so, tai liéu lién quan cOng vi€c vi
tri phu trach;

¢ Quy trinh nghiép vu:

- Phbi hop ciing Ph6 phong phong xay dung, diéu chinh céc quy
trinh, quy dinh lién quan vé cong tic mua sam.

MGo ta cong viéc

Do tudi 2535

Ngoai hinh ’

Trinh do Tot nghi€p Dai hoc tré [én
C6 thoi gian 1am viée ¢ vi tri twong dwong tdi thiéu
02 nam.

K¥ néng - Thanh thao tin hoc van phong;

- Nam rd cong tdc quan 1y trién khai thyc hién hop
d6ng (t6 chirc nha thau thyc hién; xir 1y cdc van
dé phat sinh trong qua trinh thyc hién Hop dong;

Yéu ciu cong viée nghiém thu, thanh quyét todn, bao hanh, thanh Iy
hop dong,). K¥ ning lam viéc nhém

- K¥ nang 1ap ké hoach

- K§ ning to chirc, kiém sodt cong viéc

- K§ ning thuyét trinh, truyén dat

- K¥ nang dam phan

Tinh cach * Tich cuc, chi dong
* Nhanh nhen, trung thuc, hoa d@)ng.

+ Kha nang chiu ap luc, sdng tao
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14. Nhan vién quan ly kho trang phuc

Vi tri Nhan vién quan ly kho trang phuc
Thoi gian 1am viéc Hanh chinh

Pia diém lam viéc Sun World Ba Na Hills

Gi6i tinh Nam/Nir

S6 lwong 01

MGo ta cong viéc

Lén ké hoach mua sim, sua chira trang phuc, dao cu biéu dién cua
ngh¢ si.

Sép xép, quan 1y viéc giit ui trang phuc cho nghé si. Quan 1y viéc
bdo tri, bao dudng dao cuy, trang phuc cho nghé si.

Thuc hién giat ai, bao quan trang phuc nghé si.

Thuc hién cac nhiém vy lién quan khéac theo su phan cong cua cap
trén.

Yéu cau cong viée

Do tudi 25-35
Ngoai hinh
Trinh d¢ Tot nghiép Cao dang tr¢ 1€n.

Kinh nghiém 01 nam trd 1én & vi tri twong duong.

K¥ ning «  Kién thie quan 1i, sip xép kho.

+ Ky ning quan i, sip xép.
+ K¥ ning 1ap ké hoach, k¥ ning lam viéc véi d6i tac

Tinh cach » C6 khd ning chiu 4p luc cao trong cdng viéc.

*  Trung thyc, can than, nhiét tinh cong tac.

* (o6 kha nang quan 1y cong viéc.
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15. Nhan vién hanh chinh (T6 chire su kién ndi bd)

Vi tri Nhan vién Hanh chinh
Thoi gian 1am viéc Hanh chinh

Pia diém lam viéc Sun World Ba Na Hills
Gi6i tinh Nam/Ni

S6 lwong 01

MGo ta cong viéc

* Thuc hién phan cdng cong viéc, trién khai ké hoach thyuc hién cho
toan by phan va cac by phan lién quan, lam dau méi chinh trong viéc
trién khai t6 chirc su kién ndi bo.

«  Phdi hop vdi cdc bd phan lién quan dé 1én du todn chi phi cho su
kién.

*  Thuyc hién viéc mua hang su kién, cung cép vat tu san xuét cho cdc
bd phan lién quan dé san xuét sy kién. Theo ddi cac don hang su kién dé
tap hop chi phi sau sy kién.

 Lam cac thu tuc, giéy to lién quan dén sy kién nhu to trinh chu
truong, td trinh chi phi, hop dong, ...

* Tham gia déng gép y tudng su kién

« HO tro dbc thdc thi cong su kién dam bdo ding tién do.

* Tham gia van hanh su kién ndi bo

« Hoan thién céc gidy td, chi phi ciia chuong trinh va thanh 1i, quyét
todn cho nha cung cép, nha thau.

Yéu cau cong viéc

Do tudi 2535

Ngoai hinh ’

Trinh do Tot nghi€p Dai hoc tré [én

K¥ néng « T6i thiéu 02 nim kinh nghiém & vi tri duong
duong;

* Am hiéu vé t6 chtrc su kién ndi bo
* Anh Vin giao tiép tot;

« Ut tién Gmg vién biét tiéng Nga

«  K¥ ning quan ly, diéu hanh;

+  Kha ning tu duy sang tao tot;

+ Ky ning giao tiép tot.

Tinh cach * Linh hoat, nhay bén;
e Nhanh nhen, chiu kho.
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16. Nhan vién hanh chinh (cén tin)

Vi tri Nhan vién Hanh chinh (can tin)
Thoi gian 1am viéc Hanh chinh

Pia diém lam viéc Sun World Ba Na Hills

Gi6i tinh Nam/nir

S6 lwong 01

MO0 ta cong viéc

Hang tuan béo cdo tinh hinh nhap xut ton thyc phdm cta bép ngay
hom trude cho bép truong va ké todn chi phi.

Kiém tra hang nhdp thuc té hang ngly so véi s6 luong hang yéu
cau.

Dit don hang trén phan mém FBO cho cdc ngiy sau va bd sung don
hang (néu co).

Kiém tra, dbi chiéu sé luong thuc té sir dung voi dinh luong va bdo
cdo néu c6 bién dong.

Déi chiéu hang thyc nhan véi hang trén FBO.

Hang thang kiém tra gid nguyén vat liéu dau vao, so sanh giira
thang trudc va thang hién tai. Bdo cho cip trén néu co ting dot
bién.

Tong hop dang ky com ca va giri cho bd phan bao com.

Dinh ky 10 ngay thuc hién cong tic chdm cong, kiém tra va dbi
chiéu véi dir liéu van tay cong, giai trinh 15i vi pham cong cho cic
nhan vién bd phan bép.

Soan thao cac van ban, mail theo yéu cau cua cfip trén

Lam PR cdc mat hang CCDC, tai san cho nam ké tiép va trong nim
theo yéu cau cta bo phan bép.

Lam viéc voi bd phan mua hang va NCC dé cung cép thong tin
nhu: mau mi hang, thong s6 k¥ thuat, ching loai. ... bd phan minh
can dé bo phan mua hang cho dung hang hoa di yéu cau.

Lam hd so tam ung, va ho so thanh todn cac mit hang phat sinh
mua ngoai.

Quan 1y, Iuu trir thong tin, tai liéu/ hop ddng/ van ban lién quan
theo quy dinh.

Lap biéu hd so quan 1y hanh chinh cho vin phong.

Do tudi 20 — 45

Ngoai hinh ’ ’

Trinh do Tot nghiép Trung cap trg 1€n

K¥ néang - C6 1 ndm lam viéc & vi tri twong duong

Yéu ciu cong viéc i

Tinh cach * (6 tinh tich cyc, chu dong, c6 trach nhi¢m va
guong mau trong cong viéc
*  Trung thanh, trung thyuc; chin chu va can than
* (C6 kha nang chiu 4p lyc cong viéc;
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17. Nhan vién hanh chinh (Cidnh Quan)

Vi tri Nhan vién Hanh chinh (Canh Quan)
Thoi gian 1am viéc Hanh chinh

Pia diém lam viéc Sun World Ba Na Hills

Gioi tinh Nam/Ni

S6 lwong 01

MO0 ta cong viéc

« Tiép nhan, luu trit, luAn chuyén gidy to, thu tyc giita Phong va céc
Phong/Ban/B¢ phan khac.

* Soan thao cong van, to trinh, van ban cic loai van ban khic cua
Phong

« Hudng dan nhan vién, cong nhat mai 1am cic thu tyc nhu déu van
tay, gidy di cap, thé di cap, thé ATM,

«  Tong hop bang cong nhan vién cdc khu vuc giri vé 10 ngay/lan. Theo
do1 cong cho ca Phong

«  Tong hop bang bao com 1 tuan/lan, bao thay doi com phét sinh, giai
trinh chénh 1éch com ca, com luu tra.

Yéu cau cong viéc

Do tudi 2535

Ngoai hinh ’ q

Trinh d¢ Tot nghi¢p Cao dang trg 1€n

K¥ néng « T6i thiéu 01 nim kinh nghiém & vi tri duong
duong;

+  Kién thuc vé ké toan, kiém todn
«  Kién thirc vé vin thu luu trix

* Ky nang lam viéc nhém

+  K§ ning phan tich tong hop,

+  K§ nang lap ké hoach

* Ky ning dam phéan

+  K§ ning tb chirc cong viée

« Ky ning thuyét trinh, truyén dat

Tinh cach * Linh hoat, nhay bén;
¢ Nhanh nhen, chiu kho.
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18. Nhan vién tong hop (Bio tri xdy dung)

Vi tri Nhan vién Tong hop
Thoi gian 1am viéc Hanh chinh

Pia diém lam viéc Sun World Ba Na Hills
Gioi tinh Nir

S6 lwong 01

MO0 ta cong viéc

« Hobtro Trudng bd phan trong viéc theo doi va trién khai thyc hién ké
hoach cua b phan.

«  Phéi hop véi cac doi va bo phan dé thuc hién va hoan thanh cong
viéc duogc giao.

. Tiép nhan, ra soat cong van, ho so, tai liéu tir cdc phong/bd phéan, don
vi trye thudc xin y kién trinh BGD phé duyét.

o Xuly tai liéu, luu gitr tai liéu, cong van, hd so.

. Tiép nhén, dang ky lich lam viéc cua truéng bo phéan. Lén lich, sép
xép ké hoach cong tic va thong bdo lich 1am viéc cua TBP theo
tuan/thdng.

* Thong dich, bién dich, hé trg TBP trong cong tac ddi noi, dbi ngoai,
quan hé giao dich v&i cac ddi tac trong va ngoai nudc.

«  Chuén bi tai li¢u va phan phéi tai liéu to1 cdc thanh vién cudc hop
cua trudng bo phan.

« Thu ky: bién ban lam viéc, bién ban cudc hop, ghi nhan va téng hop
ndi dung danh gia cac cudc hop.

«  Quan Iy ngan sich ctia phong k¥ thuat (Néu co).

«  Diéu phbi cdc hoat dong hang ngay ctia nhan vién.

Yéu cau cong viée

Do tudi 2535

Ngoai hinh Ua nhin

Trinh do Tot nghi€p Dai hoc tré [én

K§¥ néng + T6i thiéu 01 nim kinh nghiém & vi tri duong
duong;

*  Trinh d9 tin hoc: thanh thao vi tinh van phong
«  Thanh thao tiéng Anh

+  K§ nang giao tiép tot

+  Kha ning giai quyét van dé t6t

* Khé ning lam viéc dudi dp luc cao

«  C6 tinh thén trach nhiém cao

« (6 thé di cong tac xa va ting ca

Tinh cach * Linh hoat, nhay bén;
e Nhanh nhen, chiu kho.
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19. Nhan vién cip duong/ phu bép ciin tin

Vi tri Nhan vién bép cin tin
Thoi gian 1am viéc Theo ca

Pia diém lam viéc Sun World Ba Na Hills
Gi6i tinh Nam/Ni

S6 lwong 05

MGo ta cong viéc

« So ché va ché bién moén an theo thuc don hang ngay;

e Phan chia thirc an cho CB-CNV;

* DPoéng com hop va van chuyén dén khu vuc nhan vién dang lam viéc;
* Quan ly tai san tai khu vuc bép;

« Kiém tra thuc phdm dau vao theo ding quy dinh (vé sb luong; chat

luong...); . )
. Ql{én 1y s lugng ngudi an hang ngay tai bép.
Do tuoi 20-50
Ngoai hinh
Trinh dé Tét nghiép THPT trd 1én;
Ul tién g vién c6 chimg chi so cap nghé ché bién
mon an.

Yéu ciu cong viéc K§¥ néng Ut tién tng vién c6 kinh nghiém néu bép tai cac
can tin c6 sO lugng suat an tir 300 dén 400 suat/
ngay.

Tinh cach Can than, nhanh nhen, hoa déng;

Kién tri va khong ngai kho khan;
Ngan nap, gon gang.
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20. Nhan vién lai xe (C, D, E)

Vi tri Nhan vién ldi xe (C, D, E)
Thoi gian 1am viéc Theo ca

Pia diém lam viéc Sun World Ba Na Hills
Gioi tinh Nam

S6 lwong 10

MGo ta cong viéc

e Truc tiép l14i xe phuc vu CBNV va khéch; xe tai ché thuc phém, Xe
cAu van chuyén hang héa

« Bao quan va giir gin xe tét. Pam bao xe ludn sach s& va trong tinh
trang san sang phuc vu.

«  Chét nhién liéu hang thing va bdo cdo mic nhién liéu sir dung trong
thang.

*  Thuyec hién thanh toédn chi phi nhién li¢u, stra chita xe hang thing

«  Biéo cdo trong thoi gian sdm nhat moi sy cd xay ra trong qud trinh
luu thong cho Trudng phong va Doi trudng, Doi phé, bao gdm: tai nan
giao thong, phat do vi pham luat, hu xe, tic duong... dé c6 bién phap xir
1y kip thoi va thich hop.

Yéu cau cong viéc

Do tudi 30 — 45

Ngoai hinh

Trinh d¢ Tot nghiép THPT, c6 bang lai xe twong duong
K¥ néng - C6 kién thirc vé sira chita, bao dudng xe 6 td

- C6 ky nang xir 1y tinh hudng bét ngo

Tinh cach * (6 tinh tich cuc, chu dong, c6 trach nhiém va
guong mau trong cdng viéc

«  Trung thanh, trung thyc; chin chu va cén than

* C6 khd nang chiu 4p luc cong viéc;
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21. Nhan vién quén ly Nha nhan vién

Vi tri Nhan vién quan ly Nha nhan vién
Thoi gian 1am viéc Theo ca

Pia diém lam viéc Sun World Ba Na Hills

Giéi tinh Nam

S6 lwong 04

MO0 ta cong viéc

«  Sap xép b tri Phong luu tri cho CBNV, SVTT, khach va déi téc

+  T6 chirc diém danh dinh ky va dot xuét nhan sy luu tra

* Cap nhat danh sach luu tra va bao cao theo quy dinh

* Theo do6i nhan su vao ra khu Nha nhén vién trong mdi ca truc

» Sira chira cac hu hong nhé tai cdc Khu nha nghi nhan vién

« Lap ké hoach va thuc hién gidt ui, luu trir Chan, ném, mung, chiéu

va cdc vat dung khac tai Nha nhan

+ Thu tién dién vuot dinh muc tai mdi Phong luu tra ndp ké todn theo

quy dinhé toan theo quy dinh

«  Cap nhat theo doi tinh trang Phong luu tra dé bé tri cho phit hop

*«  Quaén 1y va bd tri sin béng cho céc bd phan theo yéu ciu

« Kiém tra cong tac PCCC, cong tac dam bao an toan tai cic khu nha
luu tri

Do tudi 20 — 45

Ngoai hinh ’ ’

Trinh d¢ Tot nghiép Trung cap tro 1€n

K§¥ néng - Co6 1 ndm lam viéc & vi tri twong duong

Yéu ciu cong viéc i

Tinh cach * (6 tinh tich cuc, chu dong, c6 trach nhiém va
guong mau trong cdng viéc
«  Trung thanh, trung thyc; chin chu va cén than
* C6 kha nang chiu 4p luc cong viéc;
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22. Nhan vién cong nghé¢ thong tin (Helpdesk)

Vi tri Nhan vién cong nghé thong tin (Helpdesk)
Thoi gian 1am viéc Hanh chinh

Pia diém lam viéc Sun World Ba Na Hills

Gioi tinh Nam/nir

S6 lwong céan tuyén 01

MO0 ta cong viéc

«  Van hanh hé thong AD, DC dé quan 1y ngudi ding

« C4u hinh bao mat cho file server dé dam bao cac dit liéu ngudi dung

duoc an toan va bao mat

« Théng ké, quan 1y cac thiét bi cua tit ca cac nguoi dung

* Thuc hién bao tri, bdo dudng cac thiét bi cho cac phong/ban/bd phan

« Nghién ctru, ndm bét cong nghé, chuyén sau vé cac thiét bi va cac

chinh sach bao mat dé trién khai va khuyén céo dén nguoi dung

« Tiép nhan cac thong tin sy cb tir ngudi ding va cé quy trinh thi ty

vu tién, thoi gian xir 1y cu thé cho ngudi ding

o Hb tro vé chuyén mon, cong viéc cho cac nhan su trong Team va cac
Team khi can thiét.

Do tudi 25-35
Ngoai hinh
Trinh d¢ Tt nghiép Cao dang trd 1én chuyén nganh cong
N e chuyén mon ngh¢ thong tin
Yeéu cau cong vi¢c I TR ORI = —
K% ni * Toi thiéu 1 nam kinh nghiém tai vi tri twong duong;
nin . A A
y 5 * C6 khd ndng chiu dp luc cao trong cong viéc.
; ; * Trung thuc, can than, nhiét tinh cong tic;
Tinh cach

* Séng tao trong cong vigc.
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23. Nhan vién k¥ thuat dién lanh

Vi tri Nhan vién k¥ thuat di¢n lanh
Thoi gian 1am viéc Theo ca

Pia diém lam viéc Sun World Ba Na Hills

Giéi tinh Nam

S6 lwong céan tuyén 02

MGo ta cong viéc

« Quan ly, stra chita, bao tri may moc thiét bj co dién lanh, thiét bi bép,
nha hang va co so ha tAng trén toan Cong ty

* Thuc hién cong viéc bao tri theo ké hoach dinh ky va xu 1y su cd céc
may moc, thiét bi thudc hé théng diéu hoa thong gid, cac kho dong, tu
lanh...

« Quan Iy thiét b

«  HJ tro dé xuit mua sim vat tu, thiét bi

 HO tro thuc hién va dé xuit cic bién phap dam bao an toan PCCC

Yéu cau cong viée

Do tudi 23 -35

Ngoai hinh

Tt nghiép Trung cap tro 1én chuyén nganh Dién
Trinh do lanh

chuyén mén C6 thoi gian 1am viée & vi tri twong duong t6i thiéu
01 nam.

«  C6 tu duy logic tot
« K§ nang xir 1y giai quyét van dé nhay bén

K¥ nan : .
y 5 * Ky nang t6 chuc cong viéc
«  K§ nang thuyét trinh, truyén dat
Tinh cach Can than, chi tiet
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24. Cong nhan xay dung

Vi tri Cong nhan xay dung
Thoi gian 1am viéc Theo ca

Pia diém lam viéc Sun World Ba Na Hills
Giéi tinh Nam

S6 lwong céan tuyén 01

Mo ta cong viéc

« Quan 1y, stra chira, bao tri co s& ha ting, canh quan trén toan Cong ty
* Thuc hién bao tri, bao dudng va su ¢d lién quan dén CSHT, CQ trén
toan khu du lich...

* Stura chira, xur ly cac su )

 HO tro thuc hién va dé xuit cic bién phap dam bao an toan PCCC

Yéu cau cong viéc

Do tudi 2335

Ngoai hinh

Tét nghiép THPT trd 1én.

Trinh do N i e Ao 1R
j C6 thoi gian lam viéce ¢ vi tri twong duong toi thi€u

chuyén mon _
01 nam.

«  C6 tu duy logic tot
« Ky nang xt 1y giai quyét vin d& nhay bén

K¥ nan : .
y 5 * K¥ nang t6 chuc cong viéc
« Ky nang thuyét trinh, truyén dat
Tinh cach Can than, chi tiet
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25. Kién tric sw (Canh quan)

Vi tri Kién trac su

Thoi gian 1am viéc Hanh chinh

Pia diém lam viéc Sun World Ba Na Hills
Gioi tinh Nam/ ni

S6 lwong céan tuyén 01

MGo ta cong viéc

Thiét ké ban v& kién truc, ban v& k¥ thuat dé trién khai thi cong céc
khong gian, tiéu canh vé cdy hoa canh, canh quan

Phéi hop giam sat, huéng dan thi cong cac hang muyc da thiét ké va
duoc phé duyét

Lap, dé xuat ban lanh dao Cong ty cac ¥ tudng, phuong an kién trac
vé canh quan

Quan 1y, Iuu trit hd so ca nhan giai quyét va béo céo cong tac tudn
vao cubi tuan va cudi thang

Yéu cau cong viée

Do tudi 23 -35

Ngoai hinh

Trinh dd T4t nghiép Dai hoc nganh thiét ké noi that hoac
chuyén mon canh quan

* Anh Van giao tiép co ban;
«  Tbi thiéu 02 nam kinh nghiém & vi tri twong duong;

Ky nang « Sir dyng tét cdc phan mém thiét ké: Autocad,
Sketchup, 3D Max, Photoshop.
« Can trong, trung thuc;
Tinh cach * Nhanh nhen, nhiét tinh, cé trach nhi¢m vdi cong

viéc.
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26. Chuyén vién ky thuit ciy xanh

Vi tri Chuyén vién ky thuat cay xanh
Thoi gian 1am viéc Hanh chinh

Pia diém lam viéc Sun World Ba Na Hills

Gi6i tinh Nam/Ni

S6 lwong céan tuyén 03

MO0 ta cong viéc

» Phu trach biao dwong cay xanh Khu vue

« Lap ké hoach chiam soc bao dudng cac loai cay khu vuc phu trach;
« Hudng dan, giam sat viéc thuc hién cong viéc cua cac td bao dudng
theo ké hoach da théng nhéat;

«  B4o cao két qua cham soc va bao dudng theo ké hoach.

» Phu trach thi cong cay xanh Khu vue

« Lap ké hoach va phuong én thi cong;

«  Giam sat viéc thi cong theo phuwong an va ké hoach da thong nhat;
«  Baéo cio két qua thi cong cho quan 1y truc tiép.

> Phu trach cong tac bao dudng cay ndi thit va kiém

ké kho

« Lap ké hoach bao dudng va bd sung ciy noi that moi;

«  Giam sat viéc trién khai theo ké hoach;

«  Bao céo két qua bao dudng va bd sung cdy méi;

«  Bao c4o xuat nhap vat tu kho Khu vuc;

Yéu cau cong viée

Do tudi 25 - 40

Ngoai hinh

Trinh do T6t nghiép Cao dang trd 1én chuyén nganh Nong —

chuyén moén Lam nghiép, Canh quan, Hoa vién
« Am hiéu vé nhiéu loai cy hoa;

K¥ néang + C6 kha ning cét tia my thuat, thi cong canh quan;
*  Téi thiéu 01 nim kinh nghiém & vi tri twong duong.
*  Chiu kho;

Tinh cach e Tinh ti mi, chinh chu;

+ (Can than.
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27. Can b kiém soat ndi b (phu trach tai chinh)

Vi tri Cén b kiém sodt ndi bd phu trach tai chinh
Thoi gian 1am viéc Hanh chinh

Pia diém lam viéc Sun World Ba Na Hills

Gi6i tinh Nam/Ni

S6 lwong céan tuyén 01

Mo ta cong viéc

Kiém tra, danh gid va quan ly rai ro hoat dong tai chinh ké todn va
kinh doanh ctia Cong ty;

Pon dbc, gidm sat cac phong ban thuc hién cic yéu cu vé cong viéc,
cai tién quy trinh hay khéc phuc dya trén cac bao cdo va danh gia clia
kiém sodt ndi bo;

Pua ra nhitng ¥ kién nham cai tién va ning cao hiéu qua trong hoat
dong kinh doanh cua cac don vi;

Kiém soét viéc tuan thu quy trinh nghiép vu cta cic bd phan kinh
doanh va cua cdc phong/ban nghi¢p vu co6 li€én quan.

Yéu cau cong viée

Do tudi 2540

Ngoai hinh

Trinh d¢ T6t nghiép Dai hoc tro 1én chuyén nganh K¢ todn,
chuyén mén Tai chinh, Kiém todn

«  Am hiéu ché do, nghiép vu ké to4n lién quan nganh

K¥ néng dich vu;

«  Téi thiéu 01 nam kinh nghiém & vi tri tuong dwong.

Tinh cach

 (Can than, chi tiét;
*  Chiu khé, ham hoc hoi.
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28. Thu kho
Vi tri Thu kho
Thoi gian 1am viéc Theo ca
Pia diém lam viéc Sun World Ba Na Hills
Giéi tinh Nam
S6 lwong céan tuyén 02

MGo ta cong viéc

* Thuyec hién thu tuc xuat nhap hang héa, thiét bi k¥ thuat ...;
«  Diéu tiét, van chuyén va sip xép hang hoa vao kho va cac khu vuc

theo yéu cau;

«  DPam bao tiéu chuin hang héa luu trir trong kho;

«  Tuan tha quy dinh vé phong chay chira chay (PCCC) va an toan trong

Yéu cau cong viée

kho.
Do tudi 2545
Ngoai hinh Trung binh,;
: Stre khoe tot.
Trinh d¢ T6t nghiép tdi thiéu Trung cap chuyén nganh Kinh

chuyén mon

te

K¥ néang

St dung thanh thao Tin hoc van phong;
Tbi thiéu 01 ndm kinh nghiém & vi tri tvong dwong

Tinh cach

Trach nhiém, can than;
Nhiét tinh.
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29. Hoa sy
Vi tri Hoa sy
Thoi gian 1am viéc Hanh chinh
Pia diém lam viéc Sun World Ba Na Hills
Giéi tinh Nam
S6 lwong can tuyén 01

Mo ta cong viéc

* Son, stra, themming co sé ha téng khu vuc
* Tham gia thiét Kké, lép dat cac hoa tiét...cac L& hoi Cong ty td chure.
« XAy méi cac bon hoa, tiéu canh.

* Thuyc hién cac cong viéc khac lién quan hodc theo yéu cau
« HO tro bao tri bao dudng MMTB khi ¢ yéu cau

Yéu cau cong viéc

Do tudi 2545
Neoai hinh Trung binh;
oai hin .
804 Strc khoe tt.
C6 kha nang chiu dp luc cao trong cong vigc.
Séng tao trong cOng viéc.
Trinh do & & cong Vi

chuyén mon

C6 k¥ ning giao tiép tot
Tét nghiép TC/CD/DH céc chuyén nganh m§ thuat
Ngoai ngir giao tiép

K¥ néang

St dung thanh thao Tin hoc van phong;
Tbi thiéu 01 ndm kinh nghiém & vi tri twong dwong

Tinh cach

Trach nhiém, can than;
Nhiét tinh.
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30. Nhén vién boc vac, chuyén hang

Vi tri Nhan vién bdc véc, chuyén hang
Thoi gian 1am viéc Hanh chinh

Pia diém lam viéc Sun World Ba Na Hills

Gioi tinh Nam

S6 lwong céan tuyén 04

MO0 ta cong viéc

« Tryc tiép nhan hang tir nha cung cip chuyén giao sang cho Cong ty.

«  Sép xép, phan loai hang hoa vao phuong tién, cong cu nham dam bao

hang hod an toan va v¢ sinh trudc khi van chuyén.

« T6 chirc van chuyén bdc xép hang hod tir kho tong giao dén céc nha

hang dé dam bao dung di, kip thoi hang hod phuc vu nhu cau kinh doanh.

«  Giao hang hoa ding yéu cau dén céc nha hang, hoan thién ching tir

hing ngay

«  Thu gom cong cu dung cy tir cdc nha hang, bép vé kho téng dé vé

sinh sach s¢.

«  Sip xép hang hod vao kho gon gang sach s& nham dam bao cic tiéu
chuan 5s vé quan 1y hang ton kho.

Yéu cau cong viée

Do tudi 1835

Ngoai hinh

Trinh do

A Tét nghiép THCS tré 1én
chuyén mon

Ky nang Stic khoe tot

, , « Can than, ti mi;
Tinh cach

* Can cu, chiu kho.
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31. Nhan vién an ninh

Vi tri Nhan vién an ninh
Thoi gian 1am viéc Theo ca

Pia diém lam viéc Sun World Ba Na Hills
Gi6i tinh Nam/Nir

S6 lwong céan tuyén 16

MGo ta cong viéc

Thuc hién cong tac bao vé Cong ty tai Khu vuc dugc phan cong, bao
vé tai san, con nguoi va du khach dam bao dugc an toan;

Kiém tra viéc xuét nhap vat tu, hang hoa ra khoi Cong ty;

Huéng dan khach dén lién hé cong tac dam bao lam viéc dung bod
phan va ddi tuong;

Xu 1y céc truong hop vi pham Noi quy, quy dinh tai khu du lich.

Yéu cau cong viée

chuyén mon

Do tudi 18- 40

o ¢ Nam: cao trén 1m67;
Ngoai hinh Nir: cao trén 1m56.
Trinh do

Tét nghiép THPT tré 1én

K¥ néang

Ul tién tmg vién biét vd thuat hodc 14 bd doi xuét
ngu.

Tinh cach

¢ (Can than, ti mi;

* Can cu, chiu kho.
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32. Nhan vién v¢ sinh ca bin

Vi tri Nhan vién v¢ sinh ca bin
Thoi gian 1am viéc Theo ca

Pia diém lam viéc Sun World Ba Na Hills
Gi6i tinh Nam/Nir

S6 lwong céan tuyén 06

MGo ta cong viéc

Quét don, lau chui cabin trudc va sau khi khach vao, ra khoi cabin
dam bao cabin ludn duoc sach sé€;

Thu don rac va cac do vat khdc ma khéch vit bo trén cabin;

Kiém tra cabin néu phat hién khach dé quén tai san trén cabin thi lién
hé v6i bd phan cham soc khach hang dé luu gitt va trao tra tai san cho
khéch theo quy dinh;

Ban dém khi cap ngirng hoat dong thi thyc hi¢n lau chui cabin va dua
vao kho cit gitr.

Yéu cau cong viéc

chuyén mon

Do tudi 18 —40
Ngoai hinh Ngoai hinh trung binh.
Trinh do

Tt nghiép THCS trd 1én

KY¥ niang Co¢ kién thuc vé cong tic vé sinh

« Can cu, chiu kho, trung thuc va c6 tinh than trach

Tinh cach nhi¢m trong cong viéc;

+ Ngin nip, gon gang.
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33. Nhan vién danh bong cabin

Vi tri Nhan vién danh bong cabin
Thoi gian 1am viéc Theo ca

Pia diém lam viéc Sun World Ba Na Hills
Giéi tinh Nam

S6 lwong céan tuyén 01

MGo ta cong viéc

* Thuc hién cong viéc danh bong va son stra hoan thién cic chi tiét
bong tréc cua cabin va cdc xe 0 to Cong ty.

« HO tro thuc hién va dé xuit cdc bién phap dam bao an toan

* C4c nhiém vu lién quan khéc theo su phin cong cua cap trén.

Yéu cau cong viéc

Do tudi 1835

Ngoai hinh Ngoai hinh trung binh.

Trinh do

A Lao dong phd thong
chuyén mon

K¥ néang C6 kién thurc veé cong tic vé sinh

« Can cu, chiu kho, trung thuc va c6 tinh than trach
Tinh cach nhiém trong cong viéc;

+ Ngin nip, gon gang.
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KHOI AM THUC
1. Bép truéng
Vi tri Bép truong
Thaoi gian 1am viéc Hanh chinh
Pia diém lam viéc Sun World Ba Na Hills
Gioi tinh Nam/Nir
S6 lwong 01

MO0 ta cong viéc

« Dé xuit bién phap, giai phap nang cao hiéu qua kinh doanh

« Trién khai chi tiét hoat dong kinh doanh dén toan thé nhan vién bép
phu tréach.

« Lap ké hoach mua sim trang thiét bi phuc vu cong vi¢c

« Kiém soat viéc sir dung CCDC, dam bao dung céng ning va cong
dung.

* Tham muu cho Trudng bd phén, lanh dao Khdi Am Thuyc trong cong
tac diéu phéi hoat dong kinh doanh.

« Tham muu xdy dung hé thdng Ban mé ta céng viéc, Tiéu chuan cong
viéc cho tit ca cac chic danh trong bép, bo phan.

« Tham muu cho trudng bd phdn trong cong tac cung g thuc pham
va bao quan.

« Giai quyét cac sy viéc phat sinh lién quan hang ngay dén bép minh
phu trach.

«  Phéi hop véi cac b phan khac, bép khac thuc hién cong viée.

« Piéu hanh cic cong viéc thudc pham vi bép.

« Thyc hién quan 1y Foodcosting véi cac loai NVL cua bép theo chi
tiéu cia nha hang.

« D¢ xuét tuyén dung nhan vién bo phan bép.

* Danh gid nhan vién thu viéce.

« Dio tao, kém cidp nhan vién theo cic quy trinh nghiép vu bép.

Yéu cau cong viéc

Pj tudi 3045
Ngoai hinh
Trinh do T6t nghiép Cao dang trg 1én
K§¥ néng + K¥ nang quan 1y tot;
«  Téi thiéu 5 ndm kinh nghiém quan 1y chudi nha
hang;
* K¥ nang tin hoc vin phong thanh thao;
« Ky nang giai quyét van dé, giao tiép; truyén dong
luc, t6 chuc va dao tao.
* Trung thuc;
Tinh cach « Ngin nép, gon gang;
* Kién tri.
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2. Bép ph6 bép banh

Vi tri Bép phé bép banh
Thoi gian 1am viéc Hanh chinh

Pia diém lam viéc Sun World Ba Na Hills
Giéi tinh Nam/Nir

S6 lwong 01

MG6 ta cong viéc

« Dé xuit bién phap, giai phap nang cao hiéu qua kinh doanh

« Trién khai chi tiét hoat dong kinh doanh dén toan thé nhan vién bép
phu tréach.

« Lap ké hoach mua sim trang thiét bi phuc vu cong viéc

« Kiém soét viéc st dung CCDC, dam bao dung cong ning va cong
dung.

*  Tham muu cho Trudng bd phén, 1anh dao Khdi Am Thyc trong cong
tac diéu phéi hoat dong kinh doanh.

« Tham muu xdy dung hé thdng Ban mé ta céng viéc, Tiéu chuan cong
viéc cho tit ca cac chic danh trong bép, bo phan.

« Tham muu cho trudng bd phédn trong cong tac cung g thuc pham
va bao quan.

« Giai quyét cac sy viéc phat sinh lién quan hang ngay dén bép minh
phu trach.

«  Phdi hop voi cac bd phan khac, bép khéc thuc hién cong viéc.

« Piéu hanh cic cong viéc thudc pham vi bép.

« Thyc hién quan 1y Foodcosting véi cac loai NVL ciia bép theo chi
tiéu cia nha hang.

« D¢ xuét tuyén dung nhan vién bo phan bép.

* Danh gid nhan vién thu viéce.

«  Dio tao, kém cidp nhan vién theo cic quy trinh nghiép vu bép.

Yéu cau cong viéc

Pj tudi 3045
Ngoai hinh
Trinh do T6t nghiép Cao dang trg 1én
K¥ ning « K¥ nang quan 1y tt;
« Téi thiéu 5 nam kinh nghiém quan 1y chudi nha
hang;
* K¥ nang tin hoc van phong thanh thao;
« K¥ ning giai quyét van dé, giao tiép; truyén dong
luc, t6 chuc va dao tao.
* Trung thuc;
Tinh cich « Ngén nip, gon gang;
* Kién tri.
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3. Nhan vién Hanh chinh (Nha hang)

Vi tri Nhan vién Hanh chinh
Thoi gian 1am viéc Hanh chinh

Pia diém lam viéc Sun World Ba Na Hills
Gi6i tinh Nam/Ni

S6 lwong 02

MO0 ta cong viéc

* Thuc hién nghiép vu van phong hanh chinh van thu cho bd phan nha
hang

 Thiét 1ap cac biéu mau ap dung ndi bd bd phan nha hang

+  Kiém soat lich 1am viéc, lich cong tac cua toan bo nhan vién khu vuc
duoc giao phu trach

« HJ trg nhic viée va kiém tra han cong viéc cho bd phan dé dat hiéu
qua cong viéc theo ding thoi gian yéu cau

*  Quan ly cac dau viéc duge Ban Lanh Dao Khéi giao

Trién khai cac dau viéc tr CAP TREN dén cac nha hang, c4 nhan
lién quan.

«  Tbdng hop cac hd so lién quan dén cong tac van hanh cta bd phan.
 Lap ké hoach mua sim trang thiét bi van phong phuc vu cong viéce,
ké hoach mua sdm cong cu, dung cu cho cong tdic m¢ cira kinh doanh
céc nha hang.

Yéu cau cong viéc

Do tudi 2545
Ngoai hinh Stre khée tot.
Trinh do + Tot nghiép Cao dang tro 1én;

* Vi tinh van phong thanh thao
+ Tiéng Anh luu loat
+ Vangoai ngit khac wu tién néu co

K¥ néang * Quan ly tot;
* (6 01 nam kinh nghiém & vi tri tuong duong

Tinh cach * C0 khé ndng chiu 4p luc cao trong cong viéc.
* Trung thuc, nhi¢t tinh cong tac.

« Trién khai chi tiét cong viéc logic.

* Séang tao trong cong viéc.

« (o6 k¥ nang giao tiép tot

+ K¥ ning quan 1y thoi gian tot
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4. Nhan vién Hanh chinh (Bép)

Vi tri Nhan vién Hanh chinh
Thoi gian 1am viéc Hanh chinh

Pia diém lam viéc Sun World Ba Na Hills
Gi6i tinh Nam/Ni

S6 lwong 01

MG ta cong viéc

«  Phdi hop cing CAP TREN x4y dung dinh bién nhén sy cua BP.

« Phéi hop véi CAP TREN, Cac bép truong dé 1ap ké hoach tai san,
ccdc, chi phi cho nam sau.

«  Dat don hang trén phan mém FBO cho cac ngay sau va bo sung don
hang (néu co).

« Hang thang kiém tra gia nguyén vat liéu ddu vao, so sanh giira thang
trudce va thang hién tai. Béo cho cép trén néu co tang dot bién.

« Bio cho bép nhitng mit hang bép dung ting bién dong so véi dinh
lugng dugc duyét.

« Hang tudn tong hop lich va 1am bao com cho nhén vién va sinh vién
(néu co).

«  Dinhky 10 ngay thyc hién cong tic chim cong, kiém tra va d6i chiéu
vé6i dit liéu van tay cong, gii trinh 16i vi pham cong cho cac nhan vién
b6 phan bép.

* Soan thdo c4c van ban, mail theo yéu cAu cua cép trén

« Lam viéc voi bo phan mua hang va NCC dé cung cap thong tin nhur:
mau mi hang, thong s6 k¥ thuat, ching loai.... bd phan minh can dé bo
phan mua hang cho ding hang hoa da yéu cau.

« Lam ho so tam ng, va hd so thanh toan cac mat hang phat sinh mua
ngoai.

« Lam tt ca cc cong viéc lién quan dén quyén loi , lgi ich cho nhan
vién nhu: Tong hop danh sach con nhé, danh sach truc 18, in bang dénh
gia qua trinh thtr viéc cho nhan vién thir véc, in bang danh gid hiéu qua
cong viéc cho bép truong danh gia va tong hop giri 1én phong HCNS dé
lam thu tuc tai ky hop dong cho nhan vién.

. Ap gia vao dinh lugng, 1am thyc don cho cdc mon méi va lam tha
tuc xin trinh ban moén maoi

* Tryc van phong, tra 161 dién thoai, tiép don khach hang va ddi tac
theo yéu cau ctia cap trén

« Tbdng hop bang danh gia xét thuong service chage, danh gia tham
nién tir cac bép va trinh Bép truong.

Yéu cau cong viéc

D) tudi 25-45

Ngoai hinh Stre khoe tot.

Trinh do * Tot nghiép Cao dang tro 1én;
* Vi tinh van phong thanh thao
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« Tiéng Anh luu loat
* Va ngoai ngit khac uu tién néu co
(6 kién thire ké toan

Ky néang * Quan Iy t6t;
* C6 01 nam kinh nghiém & vi tri tuong duong

Tinh cach * (Co6 kha nang chiu &p luc cao trong cong viéc.
* Trung thuc, nhiét tinh cong tac.

« Trién khai chi tiét cong viéc logic.

* Sang tao trong cong viéc.

+  C6 k¥ ning giao tiép tot

« Ky ning quan 1y thoi gian tot
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5. Quan ly nha hang

Vi tri Quan 1y nha hang
Thoi gian 1am viéc Theo ca

Pia diém lam viéc Sun World Ba Na Hills
Gi6i tinh Nam/Nir

S6 lwong 03

MG ta cong viéc

« Tham muu cho Quan 1y van hanh khu vuc trong cong tac diéu hanh
hoat dong cuia Nha hang.

« Tham muu vé tinh hinh nhan sy, chét luong nhan sy va do phu hop
cua nhan sy cho nha hang dang phu trach.

« Tham muu x4y dung checklist cong viéc hang ngay, hang tuan, hang
thang cho céc vi tri cong viéc phu trach cho Quén 1y van hanh khu vue.
« Xay dung va gép ¥ xdy dung tiéu chun phuc vu phil hop cho nha
hang.

« Tham muu trong cong tac yéu cau tai san phu hop. C6 ¥ kién trong
cong tac bao quan, su dung dung muc dich cho céc tai san nha hang.

«  Tham muu déng gop céc y kién sang tao cho bd phan nham thiic ddy
hiéu qua cong viéc, chét lugng dich vu vua Bo phan.

 Chi dao va kiém soat tat ca cac nhan vién dé dam bao r::ing cac hoat
dong kinh doanh hang ngay duoc dién ra diing thoi gian va dap tmg duoc
nhu cau cta khach hang.

* Giam sat cac dich vu cia bg phan, dam bao tat ca cac dich vu ma bd
phan cung cap phai theo dung tiéu chuan dé ra va cang vuot qua mong
doi cuia khach hang cang tdt.

«  Phéi hop véi cac bo phéan: bép, vé sinh, pha ché, budng phong va bao
tri & dam bao rang cac hoat dong ctia bo phan dién ra suon se.

* Lén lich lam viéc, lich nghi 18, nghi phép, nghi bu cho nhan vién.

«  HO tro 1én ké hoach va déy manh hoat ddng quang ba cta cong ty.

« Ap dung quy trinh upselling dé t6i da héa doanh thu ciia bd phan.

«  Kiém tra, kiém soat duoc gia ban va chi phi cia bd phan quan 1y.

« Tham gia vio cong tac chuan bi ngan sach hoat dong hang nim ciia
bd phén theo chi dao cua cép trén.

* Thuong xuyén kiém tra vé sinh, hong héc tai b phan dé dua ra bién
phap giai quyét khi can thiét.

* Dao tao, khen thuong, ky luat va phat trién nhan vién cép duoi.

*  Thuyc hién cac yéu clu vé viée quan ly, str dung, bdo quan CCDC, tai
san cta Quan ly van hanh khu vuc

Yéu cau cong viéc

Do tuoi 25-35

Ngoai hinh Ngoai hinh wa nhin

Trinh do T6t nghiép Trung cap trd 1én nganh Kinh té, Du
lich, Khach san, Ngoai ngtr, ...
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K¥ ning

Quan ly tit;

K§ ning trinh bay, thuyét trinh tdt;

Co kinh nghiém gidm sat, quan ly nha hang;
Anh Vin giao tiép tot.

T4i thiéu 5 nam kinh nghiém vi tri nha hang

Tinh cach

Trung thyec;
Ham hoc hoi;
Ngan nip, gon gang, can than.
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6. Giam sat nha hang

Vi tri

Gidm sat nha hang

Thoi gian 1am viéc Theo ca

Pia diém lam viéc Sun World Ba Na Hills
Gi6i tinh Nam/Ni

S6 lwong 05

Mo ta cong viéc

Chiju trach nhiém diéu hanh va quan 1y hoat dong cua bd phan nha
hang trong ca truc;

Giam sat, dao tao, huéng dan, nhan vién bo phan trong ca truc;

T chire chi dao, giam sat thuc hién cac cong viéc t6 Nha hang bao
gdém: T6 chuc setup cac ban tiéc, giam sat sir dung nguyén vt lidu
hang hoa, giam sat chat luong d6 an, dd udng;

Quan ly tai san, trang thiét bi, cong cu dung cuy, vat tu nguyén vat li¢u
Nha hang.

Do tudi 23 — 45
Ngoai hinh Ngoai hinh ua nhin
Trinh do T4t nghiép Trung cip trd 1én nganh Kinh té, Du

lich, Khach san, Ngoai ngtr, ...

Yéu cau cong viée

K¥ ning * Quan Iy tt;

+ K§ ning trinh bay, thuyét trinh tét;

* (6 kinh nghiém giam sat, quan ly nha hang;
+ Anh Vin giao tiép tdt.

+ Tdi thiéu 3 nam kinh nghiém vi tri nha hang

Tinh cach * Trung thuc;

* Ham hoc hoi;
« Ngan nip, gon gang, can than.
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7. Giam sat tap vu

Vi tri

Gidm sét tap vu

Thoi gian 1am viéc Theo ca

Pia diém lam viéc Sun World Ba Na Hills
Gi6i tinh Nam/Nir

S6 lwong 01

MO0 ta cong viéc

«  Quan Iy nhan vién tap vu trong coéng tac vé sinh, tay rira khu vuc nha
hang hodc cong tac vé sinh khac duoc giao.

«  Pam bao duy tri vé sinh tit ca cac khu vuc phuc vu khach hang ciing
nhu cac may moc, thiét bi trong khu vuc phuc vu.

* Phéan cong giam sat tap vu, nhan sy tap vu dap ung nhu cau vé sinh
ctua bg phan nha hang.

« HObtrg trong viéc huén luyén nhén vién.

« Kiém tra quy trinh vé sinh va cach thic sir dung hoa chét tiy ria
duoc thuc hién theo diing hudng dan quy dinh.

« Pam bao viéc phan loai rac theo tiéu chuan méi truong va nhirng quy
dinh vé an toan lao dong, PCCC.

«  Kiém tra va dé xuét cac ké hoach bao tri, son stra khu vuc nha hang
theo dinh ky.

«  Quan ly, bao dudng cac thiét bi dung cu ctia cic nha hang.

Yéu cau cong viéc

Pj tudi 23 -45
Ngoai hinh
Trinh do T6t nghiép THPT , ’
K§¥ néng * KJ¥ nang trinh bay, thuyét trinh tot;
* C6 kinh nghiém giam sat, quan ly
« Téi thiéu 1 nam kinh nghiém vi tri twong dwong
Tinh cach * Trung thuc;
* Ham hoc hoi;
« Ngan nip, gon gang, can than.
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8. Giam sat bép

Vi tri

Gidm sét bép

Thoi gian 1am viéc Theo ca

Pia diém lam viéc Sun World Ba Na Hills
Gi6i tinh Nam/Ni

S6 lwong 05

MGo ta cong viéc

Giam sat cac dau bép tai nha hang va tham gia cong tac ché bién mon
an, giam sat vé€ sinh;

Quan 1y chAm cong, nghi phép, nghi 6m ctia nhan vién...;

Quan 1y, bao céo nhitng van dé xay ra tai bép an (quan 1y con ngudi,
quan hé khach hang, chit lugng nha cung cap, tai san, trang thiét bi
va vit tu, thuc phém. ..) cho Bép truong nha hang;

Nhan hang, kiém hang va hd tro cong viéc mua hang hoa cho bép.

Do tudi 23-35
Ngoai hinh Ngoai hinh ua nhin
Trinh do * Tbt nghiép Trung cap tro 1én;
A N « Uu tién (mg vién c6 ching chi nghiép vu am thyc.
Yéu cau cong viée  Teota, C6 kinh nghiém v& giam sat bép tai céc nha hang,
Tinh cach * Trung thuc;

e Ham hoc hoi;

« Ngin np, gon gang, can than.
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9. Nhén vién phuc vu nha hang

Vi tri Nhan vién phuc vu nha hang
Thoi gian 1am viéc Theo ca

Pia diém lam viéc Sun World Ba Na Hills

Gidi tinh Nam/Nir

S6 lwong 20

MGo ta cong viéc

Don dep ban an va thay ddi méi cho khach;

Phuc vu khach an uéng theo yéu cau;

Quan 1y cac cong cu lam viéc ctia nha hang: Ban ghé, ly, tach, dung
cu lam viéc va cac vat dung c6 lién quan;

Phéi hop véi thu ngan, quan 1y nha hang va bép truong khi khach goi
mon, yéu cAu huy thure an, tinh tién;

Giao lai cho ca sau theo doi.

Yéu cau cong viéc

Do tudi 20 — 30
Ngoai hinh Ngoai hinh ua nhin
Trinh do T4t nghiép Trung cip trd 1én nganh Kinh té, Du

lich, Khach san, Ngoai ngtr, ...

K¥ ning * Tiép thu nhanh, ning dong, sang tao;

« Anh Vin giao tiép kha;
* Co6 kinh nghiém lam viéc tai cac nha hang/ khach
san 1a mot loi thé.

Tinh cach «  Can than; nhanh nhen; ty tin;

* Ngan nép; gon gang;

«  Dung gio gidc.
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10. Nhan vién pha ché

Vi tri Nhan vién pha ché
Thoi gian 1am viéc Theo ca

Pia diém lam viéc Sun World Ba Na Hills
Gi6i tinh Nam/Nir

S6 lwong 10

MGo ta cong viéc

Chuan bi, b sung hang hoa, bay tri, xép dit quay pha ché ngan nip,
gon gang, san sang phuc vu khach;

Pha ché céc loai thirc udng theo phiéu dit hang, theo cong thirc chuan
va dong thoi ¢ thé pha ché phuc vu cac loai thirc uéng theo yéu cau
dac biét cua khach;

Kiém soat thirc udng, hang héa nguyén vat liéu quiy pha ché, tranh
lang phi, mat mat, hao hut va 1am bao cdo tinh hinh hang héa tiéu thu
trong ngay, 1am tot cong tac kiém ké dinh ky;

Chiju trach nhiém vé chat luong, dinh lugng céc loai thirc uéng, hang
hoa phuc vu tai qu'?ly;

Vé sinh khu vuc quéy bar, kho sach sg;

Pam bao thuc phém dugc chuén bi phu hop véi quy dinh vé sinh
ATTP.

Do tuoi 22 - 40

Ngoai hinh Ngoai hinh ua nhin

Trinh d¢ Co béng nghé pha ché

K§¥ néng *  Tiép thu nhanh, ndng dong, sang tao;

. «  Anh Vin giao tiép t6t;
Yéu cau cong viée « (Co6 kinh nghiém lam viéc tai cdc nha

hang/khach san 1a mot 1gi thé.

Tinh cach «  Can than; nhanh nhen; ty tin;
- Ngan ndp; gon gang;
«  Dung gio gic.
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11. Nhin vién 1& tin nha hang

Vi tri Nhan vién 1€ tin nha hang
Thoi gian 1am viéc Theo ca

Pia diém lam viéc Sun World Ba Na Hills
Gioi tinh Nir

S6 lwong 02

MGo ta cong viéc

Pon tiép va hudng dan khach vao nha hang;

Giai dap cac thic mac cua khach khi c6 yéu cau;

Huéng dan cho khach cac diém tham quan tai Khu du lich néu khach
6 yéu cau;

Nhan dat ban cua khach qua email, dién thoai;

Chuén bj cac cong viéc vao ca va dong ca;

Thuc hién cac cong viéc khac do quan ly nha hang giao.

Yéu cau cong viée

Do tudi 20 - 30

Ngoai hinh Ngoai hinh ua nhin

Trinh do Tt nghiép Trung cip trd 1én
K¥ néng * Nang dong, sang tao;

«  Anh Vin giao tiép tot;
«  Uu tién tng vién c6 kinh nghiém lam viéc tai
cac nha hang/khach san.

Tinh cach «  Can than; nhanh nhen; ty tin;

* Ngan nép, gon gang;

«  Dung gio giac.
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12. Nhan vién tap vu nha hang

Vi tri Nhan vién tap vu nha hang
Thoi gian 1am viéc Theo ca

Pia diém lam viéc Sun World Ba Na Hills
Gioi tinh Nam/Nir

S6 lwong céan tuyén 20

MGo ta cong viéc

Thuc hién cong viéc vé€ sinh theo sy phan cong: quét don, lau sanh,
ctra kinh, hanh lang, thang may, cau thang bg, phong thé thao, nha vé
sinh chung, cong vién,... thu gom rac trong cac ting theo lich quy
dinh;

Bao céo kip thoi céac su cb, su viéc nghiém trong cho to trudng hoac
giam sat;

Béo quan trang thiét bi dung cu vat tu dugc cép phat va sir dung mot
cach tiét kiém, hiéu qua.

Yéu cau cong viéc

Do tudi 18 —45

Ngoai hinh

Trinh do
chuyén mon

Tt nghiép THCS trd 1én

K¥ néng Biét nhiéu loai hoa cht ty rira vé sinh

« Can cu, chiu kho, trung thyuc va c6 tinh than trach

Tinh cach nhi¢m trong cong viéc;

* Biét quan tam, chia s¢, hoa dong.
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13. Nhan vién bép chinh nha hang

Vi tri Nhan vién bép chinh nha hang
Thoi gian 1am viéc Theo ca

Pia diém lam viéc Sun World Ba Na Hills

Gi6i tinh Nam/N@

S6 lwong 10

MG6 ta cong viéc

DPung bép ché bién mon in ngon va dat chuan VSATTP theo dung
dinh mtrc tiéu hao nguyén vat liéu cho phép;

Kiém soat nguyén vat liéu va kiém soat vé sinh an toan thuc phém
(dic biét khau dau vao);

Huéng dan nhan vién phu bép t6 chirc sip xép nguyén vat liéu, thuc
pham va kiém soat so ché mén an theo dung quy trinh;

Kiém tra va béo cdo sb lugng tai san, cong cy hang thang dong thoi
xtr 1y cac truong hop hu hong mét mat tai san, cong cu va bao céo
cAp trén truc tiép.

Do tudi 20 — 40
Ngoai hinh
Trinh d¢ C6 chung chi nghé’ vé nghiép vu bép
T n K¥ néng Co kinh nghiém bép chinh tai cadc nha hang c6 quy
Yéu cau cong viéc mé6 16n
Tinh cach «  Can than, nhanh nhen, tu tin;
*  Kién tri va khong ngai kho khan;
«  Ngin nidp, gon gang.
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14. Nhan vién bép lanh

Vi tri Nhan vién bép lanh
Thoi gian 1am viéc Theo ca

Pia diém lam viéc Sun World Ba Na Hills
Gidi tinh Nam/Nir

S6 lwong 10

MGo ta cong viéc

Chuan bi va ché bién mon salad cac loai;

Chuan bj nguyén liéu niu in hang ngay;

Tham gia vao quy trinh ché bién mon an khi c6 khach yéu cau;
Vé sinh, bao quan cic trang thiét bi dd dung nha bép;

Thuc hién cac cong viée khac khi duge bép truong phan cong.

Yéu cau cong viéc

Do tudi 20 — 40

Ngoai hinh

Trinh do C6 chimg chi nghé vé nghiép vu nau an

K¥ néang T6i thiéu 01 nam kinh nghiém bép chinh trong linh

vuc nha hang khach san.

Tinh cach «  Can than, nhanh nhen, tu tin;

*  Kién tri va khong ngai kho khan;

«  Ngin ndp, gon gang.
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15. Nhan vién bép banh

Vi tri Nhan vién bép banh
Thoi gian 1am viéc Theo ca

Pia diém lam viéc Sun World Ba Na Hills
Giéi tinh Nam/nir

S6 lwong 03

MO0 ta cong viéc

+ Chuén bi nguyén liéu l1am banh céc loai phuc vu cho nhu cau hang
ngdy cua cac bép va cac diém ban;

* Lam banh theo ding cong thirc,dinh luong dugc phé duyét;

* Bdo quan céc loai banh theo diing quy trinh;

* Pam béo vé sinh an toan thuc phém;

* Lam céc loai che phuc vu cac nha hang;

* Phuc vu céc loai banh va che tai cac nha hang buffet;

* B4o quéan va str dung tdt cac trang thiét bi cua bép;

« Cit va lam cac loai banh theo yéu cAu cla tiéc;

* Lam thanh thao céc loai trang miéng Au hoic A (thach, kem,mnut,
banh, chocolate...);

« Trinh bay theo dung yéu ciu cua truong bo phan;

* Huong dan,dao tao cac k¥ nang lam céac loai banh cho nhan vién phu

bép.

Do tuoi 20 — 40

Ngoai hinh

Trinh do «  Tot nghiép THPT tro lén;
«  Uu tién ung vién c6 ching chi nghé lién quan

Yéu ciu cong viée K¥ niing Téi thiéu 0lnim kinh nghiém vé banh trong linh

vuc nha hang khach san.

Tinh cach *  Trung thyc;
*  Ham hoc hoéi;
«  Ngin nip, gon gang, can than.
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16. Nhan vién phu bép

Vi tri Nhan vién phu bép
Thoi gian 1am viéc Theo ca

Pia diém lam viéc Sun World Ba Na Hills
Gi6i tinh Nam/Nit

S6 lwong 10

MGo ta cong viéc

Sédp xép gon gang cac trang thiét bi, thuc pham trong bép;
So ché va thuc hién cadc mén an theo yéu clu cua bép chinh;
Thue hién cac yéu cu cta nguoi quan 1y;

Don dep v¢ sinh khu vuc Bép;

Rira bat, cong cu dung cu trong bép.

Yéu cau cong viéc

D) tudi Tir 20-40 tudi

Ngoai hinh

Trinh d¢ So cip nghiép vu nau in hoic nghé bép

K¥ néang T6i thiéu 01 nam kinh nghiém nau bép trong linh

vuc nha hang khéch san.

Tinh cach « Can than, nhanh nhen, tu tin;

+ Kién tri va khong ngai kho khan;
« Ngin nip, gon gang.
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KHOI DICH VU, VUI CHOI GIAI TRi

1. Nhan vién huéng din khach nha ga

Vi tri

Nhan vién huéng dan khach nha ga

Thaoi gian 1am viéc Hanh chinh

Pia diém lam viéc Sun World Ba Na Hills
Giéi tinh Nam/Nir

S6 lwong can tuyén 04

MO0 ta cong viéc

« Tham gia truc tiép cong tic phan ludng tir cong thanh, duong trudng
lang, cac nut giao théng giao nhau ciia nhiéu nha ga.

« Hudng dan va cung cap thong tin vé cc chiéu lén, cac hudng di tham
quan dé khach hang co6 sy lya chon thich hop.

« Pam bao cong tac phdi hop, diéu phdi nhip nhang giita cac vi tri nhu
phan ludng, dudng ludng va cabin.

« Pam bao cong tac moi khach 1én cabin dat yéu cu vé tai trong (s6
ngudi/cabin), thoi gian di chuyén va an toan khi 1én/xudng cabin.

« HO tro cac cong tac khac nhu: trao tra tai san thét lac, tiép nhén thong
tin phan hoi tir du khach.

« HO tro cac doan tour ndi bo khi lén/xuéng cap

« HO tro cong tac kiém ké cong cu dung cuy, tai san cua bd phén

« HO tro cong tac dao tao sinh vién

Do tudi 2035
Ngoai hinh Ngoai hinh va nhin
Trinh do T6t nghiép Trung cép trd 1én chuyén nganh Du lich,
chuyén mon Ngoai ngit, Kinh té,...

A A A o «  Anh Vin giao tiép tot;

Yéu cau cong viéc Lo e L _ g
Ky nang e Uu tién tng vién c6 kha nang giao tiép tiéng
Han/Trung.

+ Than thién, hoa dong;
Tinh cach * Yeéu thich phuyc vu khéch hang;
* Nhiét tinh, tan tam.
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2. Nhan vién van hanh tro choi

Vi tri Nhén vién van hanh tro choi
Thoi gian 1am viéc Hanh chinh

Pia diém lam viéc Sun World Ba Na Hills
Gi6i tinh Nam/Ni

S6 lwong céan tuyén 04

MO0 ta cong viéc

* Thuc hién cong tic tiép don, hudng dan, van hanh thiét bj tro choi
phuc vu khéch.

«  Thyc hién cong tic kiém tra an toan tro choi dau ca, trong qué trinh
hoat dong va cudi ca.

«  Phéi hop xur 1y céc tinh hudng sy ¢b trd choi.

«  Gi6i thiéu va tu van san pham dén du khich

«  Cung cip cac thong tin lién quan dén khu vui choi va khu du lich d&én
v6i1 du khach;

«  Phéi hop véi cic bd phan cé lién quan sir dung, bao quan cdc TS,
CCDC

«  Phéi hop thyuc hién cong tic bao tri, bao dudng dinh ky cdc thiét b
tro choi

«  Phdi hop thuc hién cong téc vé sinh céc thiét bi tro choi.

Yéu cau cong viéc

Do tudi 2030

Ngoai hinh Ngoai hinh va nhin
Trinh do Tt nghiép Cao dang trd 1én cic nganh Du lich,
chuyén mon Khéch san, Ngoai ngir

+ Anh Vin giao tiép thong thao;
« Uu tién Gmg vién c6 kha ning giao tiép tiéng

KY¥ niang Han/Trung;
«  Téi thiéu 01 nam kinh nghiém trong cong tic phuc
vu khach.
+ Than thién hoa dong;
Tinh cach * Linh hoat, chiu khé

* Yeéu thich phuc vu khéch hang.
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3. Nhan vién soat vé

Vi tri Nhan vién soat vé
Thoi gian 1am viéc Hanh chinh

Pia diém lam viéc Sun World Ba Na Hills
Gioi tinh Nam/Ni

S6 lwong céan tuyén 04

MGo ta cong viéc

« Kiém tra, soat vé khach 18n cap treo ciing nhu kiém soat can bo cong
nhan vién Cong ty, cong nhan nha thau. .. qua cong kiém soat theo ding
quy trinh, quy dinh dam bao sy hai long cta khach va khong gay that
thoat ngudn thu;

« Huéng dan, giai thich cho khach du lich, huéng dan vién, cong nhan
nha thau hiéu duoc quy trinh soat vé, quy dinh ctia Cong ty; hé tro va
gitp d& khach khi ¢6 yéu ciu;

« Cung cap nhiing thong tin so bd vé Khu du lich khi ¢6 yéu ciu;

«  Phdi hop véi DBoi hudng dan, Phong An Ninh, Phong KSNB 14p bién
ban nhiing truong hop vi pham quy dinh 1én cép.

Yéu cau cong viéc

Do tudi 2030

Ngoai hinh Ngoai hinh wva nhin

Trinh d¢ Tét nghiép Trung cap tré 1én chuyén nganh Du
chuyén mon lich, Khach san, Ngoai ngf, ...

« Anh Vin giao tiép kha, wu tién Gmg vién c6 kha
nang giao tiép tiéng Trung/Han;

Ky na \ .
y nang «  Khi nang phan tich, xit Iy va didu phéi thong tin;
« Kha nang trinh by, truyén dat thong tin.
3 , * Than thién;
Tinh cach

* Yéu thich phuc vu khéch hang.
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4. Nhan vién ban vé

Vi tri Nhan vién béan vé
Thoi gian 1am viéc Hanh chinh

Pia diém lam viéc Sun World Ba Na Hills
Gioi tinh Nam/Ni

S6 lwong céan tuyén 02

MGo ta cong viéc

* Ban vé cho khach hang theo quy trinh da dugc ban hanh;
« Cung cép thong tin va tu van cho khach hang vé cac dich vu tai Ba

Na;

«  Xuét va giao héa don cho khach hang;

« Cap nhat thuong xuyén chinh sach vé gia, dich vu va thong tin vé Ba
Na dé cung cip cho khach hang.

Yéu cau cong viée

Do tudi 20 - 30
Ngoai hinh Ngoai hinh va nhin
Trinh d¢ T6t nghiép Trung cép tré 1én chuyén nganh Ké

chuyén mon

todn, Du lich, Ngoai ngt.

K¥ ning tin hoc vin phong t6t;
Anh Vin giao tiép tot;

Ky nang Uu tién (mg vién c6 kha ning giao tiép tiéng
Han/Trung.
Can thén, chu dao;

Tinh cach Kién nhan, chiu kho;

Yeéu thich phuc vu khach hang.
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5. Nhan vién thu ngin

Vi tri Nhan vién thu ngan
Thoi gian 1am viéc Theo ca

Pia diém lam viéc Sun World Ba Na Hills
Gidi tinh Nam/Nir

S6 lwong 05

MGo ta cong viéc

« Thyc hién viéc thu tién thanh toan cta khach theo dung quy trinh
danh cho nhéan vién thu ngén;

« Nop tién ban hang cubi ca:
+ Sau khi hét ca, phai kiém ké lai tién ban hang;
+ Nop di 100% tién ban hang thu duoc trong ca.

« Cap nhat day da vao bang ké doanh thu thu ngan.

Do tudi 20-30
Ngoai hinh Ngoai hinh vu nhin
Trinh do T6t nghiép Cao dang trg 1én cac chuyén nganh
Kinh t€, Ngoai ngit, Du lich.
Yéu clu cong viée K¥ néang * Anh Van giao tiép tot;

* (o kinh nghiém lam viéc tai cac nha hang/khach
san la mot loi the.

Tinh cach « Can thép, nhanh nhen, tu tin;
* Ngén nap, gon gang;
*  Trung thyc.
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6. Nhéan vién van hanh tro choi

Vi tri Nhén vién van hanh tro choi
Thoi gian 1am viéc Theo ca

Pia diém lam viéc Sun World Ba Na Hills
Gioi tinh Nam/Ni

S6 lwong céan tuyén 10

Mo ta cong viéc

Thuyc hién cong tic van hanh tro choi phuc vu khach;

Phéi hop xtr 1y cic sy cd, tinh hudng lién quan vé ngudi va tai san
xay ra tai khu vui choi;

Cung cip cac thong tin lién quan dén khu vui choi va khu du lich d&én
v&i du khéch;

Phéi hop thuc hién cong tic bao tri, bao dudng dinh ky cic thiét bi
trd choi, v¢ sinh thiét bi tro choi.

Yéu cau cong viée

Do tudi 2030

Ngoai hinh Ngoai hinh va nhin

Trinh d¢ T6t nghiép Trung cép trd 1én chuyén nganh Kinh té,
chuyén mon Ngoai ngtr, K7 thuat,...

+ Anh Vin giao tiép kh4;
« Uu tién Gmg vién c6 kha ning giao tiép tiéng

Ky ning Han/Trung;
« Kha nang xir 1y tinh hudng t6t.
e Thén thién, cdi mo;

Tinh cach * Yeéu thich phyc vu khéch hang;

« Chi tiét.
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