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	Lễ tân tòa nhà
	Từ 5.000.000 – 5.500.000 VND


	-
Nữ, độ tuổi từ 20 – 30. Ngoại hình khá;

-
Nhanh nhẹn, linh hoạt, chu đáo;

-
Ý thức tổ chức kỷ luật;

-
Kiến thức cơ bản trong quản lý bất động sản như quản lý an ninh, làm sạch, kiểm soát công trùng, kiểm soát nhà hàng, nhân sự, tài chính, vận hành bảo dưỡng thiết bị Tòa nhà;

- Kỹ năng đàm phán với khách hàng mềm dẻo và hiệu quả.
	-
Quản lý, trực tại khu vực lễ tân; Tiếp nhận và trả lời điện thoại, giải đáp thắc mắc, câu hỏi liên quan cho khách hàng; Tiếp đón và cung cấp thông tin chính xác cho khách hàng cần tới các vị trí/khu vực trong tòa nhà, hướng dẫn sử dụng tiện ích của tòa nhà, các dịch vụ của Công ty;

-
Đáp ứng mọi yêu cầu hợp lý, tiếp nhận và chuyển tải thông tin, tiếp nhận phàn nàn của khách hàng và kịp thời báo cáo cấp trên xử lý nếu vượt quá quyền hạn của mình.  Theo dõi các sự vụ để đảm bảo các yêu cầu của khách hàng đều được giải quyết;

-
Chuyển thông báo, giấy mời, công văn đến cư dâ trong tòa nhà

- Thu phí dịch vụ hàng tháng của cư dân/khách hàng;

-
Tiếp nhận đơn đăng ký sử dụng các dịch vụ của tòa nhà và chuyển cấp trên giải quyết;

-
Phối hợp với bộ phận an ninh giám sát việc ra vào của khách đảm bảo an ninh của tòa nhà;

-
Ghi chép, cập nhật mọi thông tin khách hàng và biện pháp giải quyết vào sổ giao ca;

- Tiếp nhận các thông tin liên quan đến khách hàng bị thất lạc, đổ vỡ, hỏng hóc đồ đạc, tài sản, thiết bị… và kịp thời chuyển tiếp thông tin tới các bộ phận liên quan;

-
Hỗ trợ khách hàng sử dụng thang máy, thẻ ra vào hoặc di chuyển ra khỏi tòa nhà khi có sự cố đặc biệt;

-
Hướng dẫn và nhắc nhở khách hàng thực hiện các nội quy, quy định của tòa nhà;

-
Phối hợp với các bộ phận trong việc tổ chức các hoạt động trong tòa nhà, trang trí dịp Lễ Tết…

- Thực hiện các nhiệm vụ khác nếu được cấp trên yêu cầu.
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	Kế toán Tòa nhà
	6.000.000 -7.000.000 VND
	- Cao đẳng trở lên
- Chuyên ngành Kế toán doanh nghiệp, Tài chính…

- Có kinh nghiệm làm việc từ 01 năm trở lên ở các vị trí tương đương

- Trung thực, thật thà, cần cù, chịu khó, cẩn thận.

- Có tinh thần trách nhiệm cao.

- Có khả năng tập hợp công việc và làm việc độc lập, làm việc theo nhóm.

- Có tinh thần tập thể cao.
	- Theo dõi thu tiền của an ninh, thẻ xe

- Tổng hợp thu tiền hàng ngày

- Hạch toán trên phần mềm Carparking
- Dựa vào hợp đồng đã ký tổng hợp thu tiền của cư dân trong tháng để nộp cho thủ quỹ

- Cuối tháng đối chiếu với nhà cung cấp dịch vụ để chốt doanh thu trong tháng và ghi nhận doanh thu xuất hóa đơn thu tiền

- Tập hợp hồ sơ của Lễ tân, tổng hợp và theo dõi hồ sơ tất cả các căn hộ

- Dựa vào hợp đồng đã ký và các chi phí phát sinh thực tế hàng tháng, hoàn thiện thủ tục đối chiếu chi phí thanh toán nhà thầu phụ, doanh thu đề nghị thanh toán chủ đầu tư.

Đề xuất chủ đầu tư xuất hóa đơn cho cư dân theo chi tiết phí phải thu

- Lập bảng tổng hợp doanh thu và chi phí hàng tháng theo từng tòa về Dịch vụ QLTN

Hạch toán trên phần mềm kế toán theo từng căn hộ của từng tòa để theo dõi công nợ.

Lập báo cáo tổng hợp các khoản thu hộ của Chủ đầu tư

Hàng tháng lên bảng tính thu phí cư dân và khách thuê các khoản điện/ nước/ phí quản lý… 

Phát hành thông báo phí đến cư dân và khách thuê, giải quyết hoặc chuyển thắc mắc/ khiếu nại của cư dân lên cấp trên/ cấp liên quan.

Theo dõi công nợ và tiến độ thu hồi công nợ của cư dân, khách hàng. Gửi thông báo nhắc nợ, có đề xuất kịp thời BQLTN và Chủ đầu tư để có phương án thu hồi công nợ.

Cập nhật dữ liệu hàng ngày lên phần mềm kế toán và lưu trữ hồ sơ kế toán có hệ thống và đầy đủ.
- Chịu trách nhiệm tổng hợp, cân đối ngân sách, lên kế hoạch và chi phí cho Toà nhà, điều chỉnh cân đối ngân sách đảm bảo cân bằng thu chi, gửi đề xuất thu chi ngân sách toà nhà. 

Kiểm tra lại hợp đồng và các điều khoản, theo dõi hợp đồng đã ký kết, giữa IMCS với các nhà thầu phụ, chủ đầu tư về mảng QLTN

- Kiểm tra, đối chiếu công nợ phải thu, phải trả; doanh thu hàng tháng của các bộ phận.

Theo dõi, phân tích và đôn đốc công nợ. Đề xuất xử lý các khoản nợ.

- Báo cáo thường xuyên và định kỳ với Trưởng phòng các phát sinh thuộc chuyên môn được giao trong quá trình thực hiện nhiệm vụ.
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	PT Suppervior


	8.000.000 – 9.000.000 VND

	- Các chuyên ngành liên quan đến thể dục, thể thao

> 4 năm kinh nghiệm làm việc

> 1 năm ở vị trí tương đương
- Hiểu biết về cơ thể người;

- Hiểu biết về các phương pháp tập luyện;

- Kỹ năng thuyết phục tốt;

- Khả năng chịu áp lực công việc cao;

- Nhanh nhẹn, cẩn thận, xửa lý công việc linh hoạt;
	- Quản lý, phân công, giám sát thực hiện công việc của nhân viên bộ phận PT.
- Hỗ trợ nhân viên đảm bảo đạt taget Công ty đưa ra.

- Hỗ trợ nhân viên tư vấn bán hàng.

- Giải quyết các thắc mắc, khiếu nại của khách hàng liên quan đến việc tập luyện.

- Đề xuất các chương trình bán hàng và các thiết bị, máy móc phục vụ công việc.

- Xử lý tất cả các sai phạm của nhân viên dưới cấp theo quy định.

- Đánh giá nhân viên theo quy định của Công ty.

- Đề xuất khen thưởng, nâng cấp, hạ cấp đối với nhân viên trong bộ phận.

- Tham gia trự tiếp vào việc bán hàng, tiếp khách và dạy khách của nhân viên nếu nhân viên không đạt yêu cầu.

- Thường xuyên báo cáo công việc với cấp trên.

- Thực hiện các công việc khác theo yêu cầu của cấp trên.
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	PT Sennior

	6.000.000 VND
	- Các chuyên ngành liên quan đến thể dục, thể thao

> 2 năm ở vị trí tương đương

- Kỹ năng quản lý;

- Hiểu biết về cơ thể người;

- Hiểu biết về các phương pháp tập luyện;

- Kỹ năng thuyết phục tốt;

- Khả năng chịu áp lực công việc cao;

Nhanh nhẹn, cẩn thận, xửa lý công việc linh hoạt;
	-Hỗ trợ quản lý  xây dựng kế hoạch làm việc cho bộ phận huấn luyện viên (PT).

- Hỗ trợ Quản lý đào tạo nhân viên về chuyên môn, kỹ năng bán hàng.

- Đảm bảo doanh số cá nhân và doanh số nhóm.

- Giám sát giờ dạy, giờ làm việc của các thành viên trong đội

- Giải quyết các thắc mắc, khiếu nại của khách hàng về hợp đồng PT.

- Thực hiện công việc dạy khách đảm bảo cung cấp dịch vụ tốt nhất.

- Hỗ trợ nhân viên bán hàng cho khách.

- Tiếp nhận những ý kiến phản hồi của khách hàng về đội ngũ nhân viên PT, đưa ra phương hướng giải quyết. Nếu vượt quá khả năng phải báo cáo lên cấp trên xin ý kiến chỉ đạo.

- Thường xuyên báo cáo công việc với Quản lý CLB và Quản lý PT.

- Thực hiện các công việc khác theo sự phân công của cấp trên.
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	PT Junior
	4.500.000 VND
	- HLV nam và nữ; 

- Có kiến thức về dinh dưỡng, thể hình;

- Ngoại hình khá, dáng dấp thể thao, yêu thích môn Thể Hình – Fitness.;

- Hiểu biết về các phương pháp tập luyện;

- Kỹ năng giao tiếp tốt;

- Nhiệt tình, năng động, và có trách nhiệm với công việc;
	- Thực hiện việc bán hàng đảm bảo doanh số cá nhân Công ty đưa ra;

- Thiết kế chương trình tập luyện cá nhân để đáp ứng nhu cầu của từng khách hàng;

- Tư vấn cho khách hàng về chế độ ăn uống và dinh dưỡng;

- Tạo động lực cho khách hàng thích thú để tập luyện đều đặn;

- Tiến hành giảng dạy và hướng dẫn sử dụng các thiết bị an toàn và hiệu quả;

- Thường xuyên báo cáo công việc với cấp trên;

- Thực hiện các công việc khác theo sự phân công của cấp trên.
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	Nhân viên Phục vụ
	4.500.000-5.500.000 VND


	· Có kinh nghiệm: Không yêu cầu

· Nhanh nhẹn, siêng năng, nhiệt  tình

· Niềm nở, chu đáo, lễ độ với khách hàng

· Ham học hỏi

· Có khả năng quan sát

	· Giới thiệu món ăn và đồ uống với khách

· Ghi oder của khách

· Phục vụ món ăn và đồ uống tại bàn cho khách

· Dọn dẹp, set up bàn ghế trước và sau giờ phụ vụ khách

· Cung cấp thông tin cho khách hàng khi có các chương  trình ưu đãi

· Hoàn thành các yêu cầu của cấp Quản lý
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	Bar trưởng
	6.000.000 - 8.000.000 VND
	- Ít nhất 1 năm kinh nghiệm ở vị trí tương đương.

- Thành thạo trong pha chế các loại đồ uống;

- Hiểu biết về các nguyên liệu pha chế…

- Có khả năng đào tọa nhân viên;

- Có tinh thần trách nhiệm.
	- Xây dựng menu và cost đồ uống;

· Kiểm soát các nhân viên Bar thực hiện đúng tiêu chuẩn về VSATTP đảm bảo về chất lượng, hình thức đồ uống;

· Lên danh sách và yêu cầu gọi hàng cho Bar hàng ngày và tổ chức nhận hàng từ bộ phận giao hàng theo quy trình quản lý hàng hóa;

· Tổ chức, kiểm soát quản lý nguyên vật liệu theo đúng định mức đề ra;

· Quản lý tài sản, công cụ dụng cụ của quầy bar;

· Quản lý nahan sự của quầy Bar;

· Đào tạo, đánh giá năng lực của từng nhân sự của quầy Bar;

· Thực hiện công việc pha chế;
· Báo cáo công việc với Quản lý nhà hàng.
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