Co cdu t6 chirc ciia doanh nghiép khdch san

Co céu to chirc duoc trinh bay dudi day khong phai 13 co cu 1y tuong
hay pho bién ddi véi tat ca cac cong ty trong nganh nhung bao gdm cac phong
ban chung ma chiing t6i cho 1a quan trong d6i voi hau hét cac cong ty du lich &
tinh Thai Nguyén. Nhin chung, co ciu t chirc dién hinh cta cac cong ty khach
san va du lich tai Thai Nguyén 1a theo chirc nang va thur bac, trong d6 nhan vién
duogc chia thanh cac bd phan khac nhau theo chuyén mon hoa cong viéc va bd
phan phu trach ¢ su chi dao truc tiép véi cac nhan vién dudi quyén. Sau day 1a

mot sO chi tiét.
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Cu thé, co ciu cia mot doanh nghiép kinh doanh khach san tai Thai

Nguyén bao gom cac vj tri sau:

- Téng giam dbc (CEO) chiu trach nhiém diéu hanh chung cac hoat dong
kinh doanh cua khach san, thuong xuyén béo cdo véi Ban Giam doc, cap nhat
cac ké hoach chién luoc, lay y kién phan héi tir Ban Giam ddc vé huéng phat

trién cta khach san va theo ddi viéc diéu hanh caa khach san.



- Giam déc diéu hanh chiu trach nhiém diéu hanh truc tiép cac hoat dong
kinh doanh hang ngay, bao gdm Marketing, quan Iy ngan sach, téi da hoa doanh
thu va loi nhuan cta khach san. Giam doc diéu hanh dua ra cac chinh sach va

chién luoc cua khéach san, dudi sy lanh dao tryuc tiép cua Tong giam doc.

- Cac truong bo phan chiu trach nhiém trién khai cong tac quan Iy chién
lugce cua khach san. Mdi bo phan trong khach san déu nhan nhiém vu tir giam
dbc diéu hanh va bao céo kip thoi moi van dé phat sinh véi giam dbc. Truong
phong phan cong va quan Iy cong viéc thdng qua cac phong hoic to. Ho kiém
tra, giam sat cong viéc cua nhan vién trong bo phan caa minh, quyét dinh khen

thuang va ky luat nhan vién néu can thiét.

+ Bo phan tién sanh dam bao cong tac I& tan bao gom dat phong, nhan
phong, tra phong, cung cip théng tin vé cac dich vu trong khach san va ¢am bao
thong tin lién lac cua khach trong khéach san. Chang han, nhan vién 18 tan phai
nam viing loai khach, sé luong khéch, t6 chac dén tiép, tim hiéu nhu cau cua
khach va hudng dan khach s dung céc trang thiét bi, dd dung, dich vu trong
phong khi khach dén khach san. L& tan ciing thu thap thong tin vé y kién cua

khach hang va bao cao hang ngay cho trudng bo phan.

+ Bo phan Budng phong cung cap cac san pham va dich vy luu tra tai
khach san. Bo phan Budng phong té chirc, quan ly, van hanh va bao tri toan bo
hé thong trang thiét bi noi that va tai san trong phong nga va khu vuc luu tra.
Trong do, ngoai trach nhiém don phong, khu vuc cdng cong, giat 1a, nhan vién
budng phong phai cung cip day du cac dich vu, vat dung trong phong nga theo
yéu cau caa khéach, pht hop voi quy dinh ctia khéach san; ghi chép day du, chinh
xé&c tinh hinh sir dung phong, cac dich vu phat sinh trong ngay dé ddi chiéu xéac
nhan hoa don thanh toan khi khach ra vé&; to chuc quan ly, bao quan db dac caa
khach dé lai khach san; bao cho bo phan I& tan tim moi bién phap tra lai kip thoi
cho khéach.



+ Bo phan Nha hang thuc hién cac cbng viéc lién quan dén am thuc tai
Khach san, bao gom bo phan bép va nhan vién phuc vu thuc hién cac cong viéc
sau: Ché bién da dang céc loai thuc pham véi chat lugng cao, ding quy trinh k§
thuat, hinh thic dep mat; Thuong xuyén thay d6i thuc don dé dap tng nhu cau
da dang cua khach hang; Trang tri phong an, phong tiéc, phong chic ning; To
chtic va phuc vu khach an udng tai chd hoic t6 chirc an uéng luu dong, an udng

tai phong cho khéach.

+ Bo phan ki thuat dam bao cho khach san hoat dong tét (may moc, hé
théng k¥ thuat, thiét bi trong khach san), sira chira, quan Iy, giam sat may moc,

thiét bi, hé théng k§ thuat trong khach san.

+ Bo phan bao vé 1a mot bo phan khodng thé thiéu trong mot khéach san. Bo
phan c6 nhiém vu gitr an toan cho khach hang, tai san ciaa khach san ciing nhu
an ninh trong khach san. Nhan vién bao vé 1a nguoi ma khach hang tiép xuc dau
tién khi dén khach san va roi di sau cing. Vi vy doi ngii bao vé ludn y thic rd

rang vé thai do 1am viéc ding dan va nghiém tdc caa minh.

+ Bo phan kinh doanh chiu trach nhiém xay dung hinh anh, phat trién
thuong hiéu, nghién ctu thi truong, phat trién va ma rong thi truong, thuc hién
cac chuong trinh marketing da dugc ban giam déc phé duyét, tham muu cho
giam ddc diéu hanh vé chién luoc marketing, san pham khéach hang, xdc tién

ban cac san pham dich vy cta khéch san.

+ B6 phan ké toan chiu trach nhiém theo d&i cac hoat dong tai chinh cua
khach san, nhan cac khoan chi tién mat va chuyén khoan, thanh toan tién luong,
lap cac bao cao noi bo, ché do tai chinh ké toan, tham muu cho giam déc trong
qua trinh d& xuat thi dua, khen thuong, ky luat, nang luong cho can bd vién
chuc va nhan vién cua khach san, thuc hién cac chirc nang khac theo sy phén

cdng cua giam déc.



+ B6 phan Hanh chinh (Nhan su) chiu trach nhiém tuyén dung nhan vién
cling nhu cac chuong trinh dao tao, quan hé nhan vién, tién luong, quan hé lao

dong va phat trién nguén nhan lyc.



