CAC VI TRi TUYEN DUNG TAI SUN WORLD BA NA HILLS

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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