1.1. Co ciu té chirc ciia doanh nghiép du lich

Co ciu to chtrc cia mdt doanh nghiép du lich it phuc tap hon so v&i mot
doanh nghi¢p khach san. Thong thuong, bd may quan ly cua cong ty du lich bao
gdm cac bd phan sau: Giam ddc; phong ban vé, phong marketing, phong tai
chinh ké toan, phong diéu hanh tour, phong hanh chinh. Tuy nhién, ciu trac c6
thé linh hoat dé thich ung voi hoan canh. Chﬁng han, trong dot dich Covid-19
via qua, nhan vién gidm, mot nhan vién co thé kiém nhiéu viéc: Huéng dan
vién c6 thé kiém tat ca cac cong viéc tu ban vé, diéu hanh tour, huéng dan
khach trong sudt tour, khao sat sau tour, cung cip thong tin cho khach hang,

cham soc khach hang.

Giam débc
B& phan Bp. diéu Hwéng B& phan Bp. Tai Ban phan
ban vé hanh tour dan vién Marketing chinh - Ké hanh chinh
toan

- Giam ddc 1a nguoi diéu hanh chung cong ty du lich, 12 nguoi dé ra cac st
ménh, muc tiéu cua cong ty va phé chuan moi quyét dinh vé két qua hoat dong
hang ngay. Ong 1a nguoi dai dién phap ly duy nhat cho cong ty dé ky két céac
hop dong.

- B phan ban vé ban vé may bay cua cac hang hang khong trong nudc va
qudc té, doi khi con ban ca vé tau/xe trong nudc. Nhan vién phai cung cap cho
khach hang théng tin san pham, dat chd, ban vé, doi chd, ban vé gio chét, thu
phi hanh 1y, hanh 1y qua cudc, khach dén muon va céac dich vu khéc theo quy

dinh tai s&n bay. Ho ciing thuc hién mang luéi kinh doanh, thu thap thong tin thi




trrong va chiu trach nhiém xay dung moéi truong lam viéc chuyén nghiép, an

toan va bao mat, dé cao tinh than ddng do6i va trach nhiém ca nhan.

- B phan diéu hanh tour chiju trach nhiém thiét ké va quan Iy cac tour du
lich trong nuéc va quéc té. Cong ty I hanh vira truc tiép 1&n ké hoach du lich,
vira gitp du khach xtr Iy moi van dé phat sinh. Cu thé, nhan vién diéu hanh tour
phai thiét ké ké hoach du lich tai nhiéu dja diém khac nhau, thuc hién cac
chuyén khao sét thuc té diém dén, truc tiép 1am viéc véi cac dai ly ban vé may
bay, tau hoa, 6 t6 va dai dién cac nha hang, khach san, chi y dam phan muc gié
phU hop nhat va chat luong dich vu. Ngoai ra, ho con chiu trach nhiém tryc tiép
giao dich, giéi thiéu, tu vin va dam phéan véi khach hang, quan st va quan Iy
doan khach dé ¢am bao chuyén di thanh cong, xtr Iy linh hoat cac tinh hudng, su
co bat ngo, thudng xuyén tich lity kién thac chuyén mon va kinh nghiém thyc té
dé hoan thién ban than, chuan bi s liéu théng ké chi tiét dé bao cao cho quan

’

ly.

- Huéng dan vién 1a ngudi dai dién cho cong ty du lich, thay mat cong ty
truc tiép thuc hién cac chuong trinh du lich va céc cam két véi khach hang. Ho
thue hién céc cong viéc ghi trong hop dong du lich do cong ty Ii hanh dua ra.
Sau khi nhan duoc lich trinh cu thé cho chuyén di, huéng dan vién can ra soat
thong tin khach hang, kiém tra phuong tién, chuan bi d6 ding can thiét,... dé
dam bao toan bo chuyén di dat chat lugng tét nhat. Trong chuyén di, hudng dan
vién can kich thich sy tuong tac, tao hung thi cho khach dé mang lai cho ho
nhiing trai nghiém tot, gan két cac thanh vién trong doan. Huéng dan vién ciing

1a nguoi giai quyét cac van dé phat sinh trong sudt hanh trinh.

- Bo phan marketing c6 vai tro lién két, 1am cau ndi gitra cong ty vai khach
hang, t6 chiic nghién ctu thi truong trong va ngoai nudc, thu hat va moi goi

khach hang thdng qua cac hoat dong tuyén truyén, quang cao vé cong ty. Co



chtrc nang tham muu cho giam déc vé 1ap ké hoach lya chon thi truong, cai tién

dich vu cho phi hop véi nhu cau cua thi trudng.

- Bo phan tai chinh ké toan chiu trach nhiém lap bao cao dinh ky, theo doi

ghi chép cac khoan thu chi, st dung vén, tai san, cac ngudn thu, chi caa cong ty.

- Bo phan hanh chinh chiu trach nhiém té chic, phdi hop voi cac bd phan
khac xay dung va trién khai ké hoach cong tac thang, quy, nim. Tham muu cho
giam d6c vé cong tac to chirc, dao tao, danh gia, dé bat, bé tri, khen thudng, Ky
luat nguoi lao dong. CO trach nhiém mua sam, quan ly, theo dbi va sira chita
thiét bi khi c6 hu hong. Pong thoi tham muu, xay dung va to chirc thuc hién cac
ndi quy, quy dinh cia cong ty, phan cong cng viéc va chiu trach nhiém vé toan
bo cbng viéc cua nhan vién, bao gom quy trinh tuyén dung, dao tao nhan sy,

phat trién ngudn nhan lec va xay dyung van hoa cong ty.



