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MO TA CONG VIEC
Nhan vién Cham s6c khach hang — GRO

V| TRI BO PHAN BAO CAO CHO

Cham séc khach hang Quan hé khach hang Ban lanh dao

PIAPIEM THOI GIAN THU NHAP

54 Nai Nam, P. Hba Cuwong, TP. Ba Cham céng linh hoat Lwong 6 - 8 triéu VND/thang + Thwéng
N&ng (va céc villa thudc hé théng hiéu suét + Service charge

Koaniva)

1. MUC TIEU V| TRI

Dam bdo tréi nghiém lwu tri ciia khach hang tai hé thdng Villa ctia Koaniva dat tiéu chuén chat lwong cao, ca nhan
héa va chuyén nghiép; chi dong chdm séc, xay dwng méi quan hé than thiét véi khach lwu tri nhdm ti wu hoa ty 1é
danh gia tich cuc trén cac nén tang ng dung trwc tuyén, ddng thoi kiém soat téi da cac phan hdi tiéu cuc.

2. TRACH NHIEM CHINH

6n tiép & Lam tha tuc lwu tra

rec tiép chao dén khach, thwe hién quy trinh check-in/check-out nhanh chéng tai villa; gi&i thiéu chi tiét
é tién ich phong, nbi quy va cac dich vu di kém clia Koaniva.

Cham séc & Quan ly trai nghiém

Lam dau mai lién hé duy nhat qua Zalo/WhatsApp/Dién thoai dé hd tro khach (dat xe, nha hang, tiéc BBQ,
don phong); dinh ky nhan tin/goi dién hdi tham hang ngay dé kip thdi phuc vu khach.

hac dy danh gia (Reviews) trén App

Khéo léo hwéng dan va khuyén khich khach dé lai danh gia 5 sao trén cac nén tang Tripadvisor,

Booking.com, Agoda, Google Maps truéc khi check-out; dam bao dat chi s& KPI vé s lwong bai danh
ia.

Giai quyét sy cb tai chd

iép nhan nhanh cac phan nan, khiéu nai ctia khach vé dich vu hoéc trang thiét bi tai villa; phdi hop véi
cac bo phan lién quan dé xt ly triét dé& ngay trong thdi gian lwu trd, ngan chan bai dang tiéu cuc trén
mang.

Kiém tra tiéu chuén Villa

Phdi hop v&i bd phan Budng phong va Bao tri dé kiém tra, dam bao villa luén trong tinh trang sach sé,
day dd tién nghi va van hanh hoan hao trwéc gier dén khach.

Cap nhat thong tin & Bao cao

Ghi nhan chinh x&c théng tin, sé thich, yéu cau dac biét clia khach (sinh nhat, ky niém) vao hé théng di
liéu; lap bao cdo tinh hinh Iwu tru va két qua app reviews dinh ky cho Ban lanh dao.

3. YEU CAU UNG VIEN

Ngoai ngi: Tiéng Anh giao tiép lwu loat (doc, ndi tét). Biét thém ngoai ngtr thir hai (Tiéng Han, Trung, Nhat...) 1a
mét loi thé lon.

Kinh nghiém: Uu tién trng vién co6 kinh nghiém & vi tri L& tan, GRO, Cham séc khach hang. Chap nhan &ng vién
chwa ¢6 kinh nghiém nhwng c6 t6 chét dich vu, yéu thich nganh Khach san va Ngoai ngi gioi.

Tai liéu mo ta cong viéc phuc vu tuyén dung - Koaniva
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e Ky ning mém: Giao tiép tw tin, khéo 1éo, cd kha ndng ndm bét tam Iy khach hang va x ly tinh huéng nhanh
nhay. St dung tét cac (rng dung cdng nghé phé bién (Zalo, WhatsApp, cac app dat phong).

e Dién mao & T4c phong: Ngoai hinh chin chu, nu cuwoi than thién; an can, chu dao, cé tinh than trach nhiém cao
va chiu dwoc ap lwc cdng viéc nganh dich vu.

e Hoc van: Uu tién (rng vién dwoc dao tao cac nganh Quan tri Khach san, Du lich, Ngoai nglr hoac cac linh vyc
lién quan.

e Khéc: Ching toi wu tién (ng vién co strc khoé tét vi tinh chét cong viéc sé phai di chuyén kha nhiéu sang villa.

4. TIEU CHUAN HOAN THANH CONG VIEC

Quy trinh don tiép va tién khach dwoc thue hién déy da, dang tiéu chuan, mang lai sy thodi mai cho khach hang.

Dat hodc vuot chi sb KPI v& S6 lwgng bai review tich cyc trén App duoc giao hang thang.

e 100% céac sw cb phat sinh clia khach tai villa dwoc ghi nhan va xt& ly nhanh chéng, khong dé xay ra khiéu nai leo
thang hoac review 1-3 sao trén mang.

e Thong tin va s& thich clia khach hang dwgc cap nhat déy du, phuc vu cho cong tac cham soéc khach hang trung
thanh.

e Phdi hop muwot ma véi cac bd phan ndi bd, phan hdi yéu cau cla khach véi thai do chuyén nghiép, nhat quan.

5. PHOI HOP CONG VIEC

Ban lanh dao Hanh chinh Nhan sy Céc b6 phan van hanh

B&o cdo sb liéu reviews, tinh hinh khach Phéi hop cap nhat cong ca, gkri di¥ liéu tinh Tiép nhan tinh trang phong, théng bao cac
hang va dé xuét cac giai phap nang cao thwéng hiéu suat (KPI Reviews) va cac 16i hw hdng hodc yéu cau d&c biét cua

trai nghiém dich vu. phat sinh nhan su. khach dé xtv ly kip thoi.

6. QUYEN LQI/ PHUC LQI

Lwong co ban tir 6 - 8 triéu + Thuwdng hiéu suét + Service charge + Thwéng hoa hdng theo ting vi tri.
Puoc hudng phu cap xang xe phuc vu céng Viéc.

Tham gia day di BHXH theo quy dinh.

Goi kham strc khoé dinh ky.

12 ngay phép/nam va nghi sinh ly cho nhan vién nir.

Céc ché dd khac thuc hién theo chinh sach coéng ty va quy dinh hién hanh.

7. MOI TRUONG & CO HOQI

e Lam viéc trong méi trwdng van hanh villa nghi dwéng cao cap tai Da Nang, co hdi tiép xtc va phat trién ky nang giao

tiép v&i tép khach hang thuwong luu/qubc té.

Cong viéc ndng dong, 16 trinh thang tién rd rang Ién vi tri Giam sat/Quan ly Villa khi quy md céng ty mé rong.

e Co hdi phat trién nang lwc va nghiép vu chuyén mén thdng qua cac chwong trinh dao tao ndi bd hoac cac khoa dao
tao chuyén sau bén ngoai do cong ty sap xép.

8. THONG TIN NG TUYEN

LIEN HE EMAIL
Hrkoaniva@gmail.com

KOANIVA | Kién tao long trac an tir Koaniva
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