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	BẢNG MÔ TẢ CÔNG VIỆC

	Ký hiệu: 
	.

	
	
	Ngày ban hành:
	

	
	
	Lần ban hành:
	

	
MÔ TẢ CÔNG VIỆC – SALES ADMIN KHÁCH SẠN
· Hỗ trợ bộ phận Kinh doanh soạn thảo báo giá, hợp đồng, xác nhận dịch vụ và các tài liệu bán hàng.
· Tiếp nhận, cập nhật và theo dõi booking, khách đoàn, phòng đoàn, sự kiện/MICE từ khi xác nhận đến khi hoàn tất dịch vụ.
· Quản lý, lưu trữ hồ sơ khách hàng, đối tác, hợp đồng, booking và dữ liệu kinh doanh.
· Theo dõi tình trạng booking, thay đổi, hủy phòng và các yêu cầu phát sinh; phối hợp với các bộ phận liên quan để đảm bảo dịch vụ được triển khai đúng yêu cầu.
· Hỗ trợ theo dõi công nợ, thanh toán và đối soát dịch vụ.
· Cập nhật dữ liệu khách hàng, đối tác và hỗ trợ Sales trong công tác chăm sóc khách hàng.
· Tổng hợp báo cáo doanh số, booking, khách hàng và công nợ theo yêu cầu.
· Hỗ trợ tổ chức site inspection, meeting, event, MICE và các hoạt động kinh doanh của khách sạn.
· Thực hiện các công việc hành chính và nhiệm vụ khác theo sự phân công của Trưởng bộ phận Kinh doanh.



	
YÊU CẦU
· Tốt nghiệp Cao đẳng/Đại học chuyên ngành Kinh doanh, Du lịch, Khách sạn, Quản trị hoặc các ngành liên quan.
· Có kinh nghiệm ở vị trí Sales Admin/Admin Kinh doanh, ưu tiên ứng viên từng làm việc trong lĩnh vực khách sạn, du lịch.
· Thành thạo Word, Excel; có khả năng quản lý hồ sơ, nhập liệu và theo dõi số liệu.
· Giao tiếp tốt, phối hợp hiệu quả với bộ phận Sales và các bộ phận liên quan.
· Có kỹ năng tổ chức công việc, cẩn thận, chủ động và tinh thần trách nhiệm.
· Có khả năng làm việc độc lập, làm việc nhóm và bảo mật thông tin khách hàng.
QUYỀN LỢI
· Mức lương: Thỏa thuận theo năng lực và kinh nghiệm.
· Thử việc và ký hợp đồng lao động chính thức theo quy định của Công ty.
· Tham gia BHXH, BHYT, BHTN theo quy định của Nhà nước.
· Hưởng phép năm và các chế độ phúc lợi theo chính sách của Công ty.
· Được đào tạo, hướng dẫn nghiệp vụ và có cơ hội phát triển trong lĩnh vực Kinh doanh khách sạn.
· Môi trường làm việc chuyên nghiệp, thân thiện, có cơ hội học hỏi và phát triển lâu dài.
· Tham gia các hoạt động nội bộ, gắn kết nhân viên của Amana Hotel Group.


	 
ỨNG TUYỂN
Ứng viên quan tâm vui lòng gửi CV về:
Email: trang.huynh@satis.com.vn
Hotline/Zalo: 0968 131 131 – Ms. Trang (HR)
Tiêu đề email: [ỨNG TUYỂN SALES ADMIN] – HỌ VÀ TÊN – CƠ SỞ ỨNG TUYỂN
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