Kế hoạch tuyển dụng nhân sự Nhà khách UBND thành phố Đà Nẵng
1. Nhân viên kế toán : 03 người
	Vị trí
	Nhiệm vụ
	Tiêu chuẩn

	 Kế toán tổng hợp, thu chi và doanh thu công nợ, giá thành
	- Tổ chức hoạt động kế toán phù hợp với yêu cầu phát triển của Nhà khách, đồng thời theo đúng chế độ kế toán – thống kê của Nhà nước ban hành.

- Xây dựng hệ thống kế toán, chế độ hóa đơn, chứng từ và báo cáo kế toán cho các bộ phận kế toán trong toàn Nhà khách.

- Tổ chức việc ghi chép, cập nhật các nghiệp vụ kinh tế phát sinh nhằm theo dõi nguồn vốn, tài sản và quá trình sử dụng tài sản của Nhà khách theo đúng chế độ, nguyên tắc kế toán đã  ban hành.

- Nghiên cứu, vận dụng các chính sách của nhà nước vào hoạt động sản xuất, kinh doanh của Nhà khách.

- Lập các báo cáo kế toán của Nhà khách.
	Tốt nghiệp Đại học về Kinh tế chuyên ngành Kế toán, có 01 năm kinh nghiệm, có trình độ về tin học Văn phòng, có chứng chỉ ngoại ngữ bằng B Anh văn.

	Thủ quỷ, thủ kho
	Quản lý quỹ của Nhà khách
	Tốt nghiệp Đại học hoặc Cao đẳng, có trình độ tin học, ngoại ngữ.

 Tính tình trung thực.

	Nhân viên Thu mua
	Chịu trách nhiệm về hoạt động thu mua của Nhà khách
	Tốt nghiệp Đại học hoặc Cao đẳng về công nghệ thực phẩm, có trình độ tin học văn phòng, trung thực, có trình độ ngoại ngoại ngữ bằng B Anh văn.


2. Nhân viên Lễ tân: 11 người
	Vị trí
	Nhiệm vụ
	Tiêu chuẩn

	Giám sát

	- Quản lý ca làm việc.

- Quản lý hệ thống phần mềm dành cho bộ phận lễ tân.

- Quản lý quầy thu đổi Ngoại tệ.

- Làm thủ tục nhận trả phòng.

- Chăm sóc khách hàng

- Kịp thời báo cáo các sự cố, kiến nghị
	Tốt nghiệp Đại học Ngoại ngữ hoặc Kinh tế, có chứng chỉ về nghiệp vụ lễ tân khách sạn, có kinh nghiệm trong công tác lễ tân khách sạn.

	Nhân viên lễ tân
	- Làm nhiệm vụ tiếp tân

- Làm thủ tục nhận trả phòng.

- Tư vấn, chăm sóc khách hàng
	Tốt nghiệp Cao Đẳng hoặc Trung cấp nghề Du lịch - Khách sạn. Ưu tiên tốt nghiệp Đại học Ngoại ngữ. Có kiến thức chuyên sâu về nghiệp vụ Lễ tân, chứng chỉ VTCB do Tổng cục Du lịch Việt Nam cấp hoặc chứng chỉ nghiệp vụ Lễ tân (VTOS), có ngoại hình. Nam hoặc nữ từ 20-22 tuổi trở lên 

	Nhân viên đặt phòng, tổng đài
	- Tiếp nhận các hình thức đặt phòng từ bên ngoài ( điện thoại, mail, website…)

- Giữ phòng cho khách hàng.

- Chịu trách nhiệm về tính chính xác, kịp thời của các lịch đặt, hủy phòng
	Tốt nghiệp phổ thông trung học, có trình độ ngoại ngoại ngữ bằng C anh văn (nói, đọc, viết thông thạo), có kinh nghiệm trong công tác đặt phòng, có chứng chỉ Tin học.

	Nhân viên chăm sóc khách hàng, bán hàng lưu niệm


	- Làm nhiệm vụ tại quầy lưu niệm của Nhà khách (bán hàng, bảo quản đồ lưu niệm…)

- Tư vấn, chăm sóc khách hàng.
	Tốt nghiệp phổ thông trung học, có trình độ ngoại ngoại ngữ: nói, đọc, viêt thông thạo, có chứng chỉ về nghiệp vụ khách sạn hoặc lữ hành. Có ngoại hình, nữ cao 1,58m

	Nhân viên hành lý
	- Di chuyển hành lý của từ xe lên phòng và ngược lại

- Bảo quản hành lý của khách lưu trú.

- Hỗ trợ khách khi có yêu cầu.
	Tôt nghiệp phổ thông trung học, có trình độ ngoại ngữ bằng B anh văn, có sức khỏe 

	Nhân viên lái xe
	Lái xe đưa đón khách
	Có bằng lái xe hạng D trở lên, ưu tiên có trình độ ngoại ngữ bằng B Anh văn


3. Nhân viên buồng phòng: 14 người
	Vị trí
	Nhiệm vụ
	Tiêu chuẩn

	Giám sát
	- Làm nhiệm vụ của nhân viên buồng phòng.

- Quản lý hàng hóa trong ca làm việc.

- Quản lý số lượng buồng phòng.

- Kiểm tra phòng, trước khi khách nhận phòng và sau khi trả phòng.
	Tốt nghiệp trung cấp buồng, có trình độ ngoại ngoại ngữ bằng A Anh văn, có kinh nghiệm về dịch vụ buồng phòng

	Nhân viên buồng
	Làm nhiệm vụ của nhân viên buồng phòng (vệ sinh, làm sạch…)
	Tốt nghiệp Trung học cơ sở, có chứng chỉ về nghiệp vụ buồng

	Nhân viên công cộng
	Quản lý và làm vệ sinh các khu công cộng của Nhà khách.
	Có sức khỏe

	Nhân viên giặt ủi
	Quản lý các đồ vải, giao nhận việc giặt ủi của Nhà khách. Nhận giặt ủi cho khách hàng.
	Có sức khỏe, có chứng chỉ Anh văn bằng A


4. Nhân viên Nhà hàng: 11 người
	Vị trí
	Nhiệm vụ
	Tiêu chuẩn

	Giám sát nhà hàng
	- Quản lý khu vực làm việc

- Triển khai các nhiệm vụ phục vụ hội nghị hội thảo

- Bày bàn và phục vụ đúng quy trình
	Tốt nghiệp Cao đẳng về nhà hàng, có trình độ ngoại ngữ Anh văn trình độ  B, có kinh nghiệm quản lý nhà hàng, có chứng chỉ về pha chế 



	Nhân viên pha chế
	- Pha chế các loại thức uống.

- Phục vụ bàn.
	Tốt nghiệp Trung cấp nhà hàng, có chứng nhận về các khóa đào tạo pha chế.

	Nhân viên nhà hàng, sự kiện
	Quản lý các sự kiện trong Nhà khách

Tổ chức và thực hiện tốt các hội nghị, hội thảo.
	Có chứng chỉ văn bằng về nghiệp vụ nhà hàng, ngoại ngử nói nghe trung bình

	Nhân viên thu ngân
	- Thu ngân tại các quầy của nhà hàng

- Phục vụ
	Có chứng chỉ, văn bằng về nghiệp vụ nhà hàng hoặc kế toán

Có trình độ ngoại ngoại ngữ nghe, nói trung bình.


5. Nhân viên bếp: 10 người
	Vị trí
	Nhiệm vụ
	Tiêu chuẩn

	Bếp trưởng
	- Quản lý toàn bộ bộ phận nhà bếp

- Xây dựng thực đơn

- Tính toán giá thành cho các loại thực đơn

- Lên kế hoạch mua sắm thực phẩm.

- Đào tạo và bồi dưỡng nghiệp vụ.
	Tốt nghiệp chuyên ngành Chế biến món ăn, có kinh nghiệm trong chế biến món ăn, lập được thực đơn, quản lý được giá thành của sản phẩm chế biến, có kiến thức tính toán giá thành của từng loại sản phẩm

Có kinh nghiệm trong việc làm bếp, bánh

	Bếp phó
	- Hỗ trợ cho bếp trưởng trong mọi hoạt động của bộ phận bếp (trừ Tính toán giá thành cho các loại thực đơn)

- Chế biến món ăn.
	Tốt nghiệp chuyên ngành Chế biên món ăn, có kinh nghiệm trong điều hành, lập được thực đơn, quản lý được giá thành của sản phẩm.

	Nhân viên bếp
	- Chế biến món ăn.

- Vệ sinh khu vực bếp
	Có chứng chỉ chuyên môn về nấu ăn, làm bánh.

Có sức khỏe.

	Nhân viên tạp vụ
	Dọn dẹp và rửa các loại dụng cụ nhà hàng.
	Có sức khỏe.


6. Nhân viên kỹ thuật: 06 người
	Vị trí
	Nhiệm vụ
	Tiêu chuẩn

	Giám sát
	- Quản lý các ca làm việc.

- Làm tốt các nhiệm vụ bảo trì, bảo dưỡng hàng ngày

- Phân công cho nhân viên kỹ thuật
	Tốt nghiệp Đại học, hoặc Cao đẳng ngành điện, điện lạnh..., có kinh nghiệm trong công tác sửa chữa, có kinh nghiệm làm công tác quản lý.

	Nhân viên kỹ thuật
	- Thực hiện các nhiệm vụ chuyên môn về sửa chữa, bảo trì bảo dưỡng hệ thống thông tin, thiết bị tại nhà khách
- Đảm bảo hệ thống IT cả phần cứng và phần mềm hoạt động thông suốt.

- Cập nhật diệt virus định kỳ đảm bảo không xảy ra tình trạng nhiễm vius.

- Bảo mật tất cả các thông tin liên quan đến dữ liệu phần mềm.
	Tốt nghiệp Đại học, Cao đẳng, hoặc trung cấp các ngành nghề có liên quan đến việc bảo trì bảo dưỡng, mạng máy tính...


7. Nhân viên Bảo vệ - An ninh: 06 người
	Vị trí
	Nhiệm vụ
	Tiêu chuẩn

	Nhân viên bảo vệ
	- Đảm bảo an toàn tài sản của Nhà khách, khách lưu trú

- Quản lý hàng hóa xuất nhập trong Nhà khách.

- Quản lý ra vào của nhân viên Nhà khách.
	Tốt nghiệp trung học cơ sở, có sức khỏe tốt. tính tình trung thực. Ưu tiên bộ đội, công an xuất ngũ. 
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