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	Trưởng ban QLTN
	9.000.000 - 15.000.000 vnd
	- Nam, độ tuổi từ 30 – 45;

- Trình độ Đại học trở lên hoặc có kinh nghiệm làm việc từ 03 năm trở ở vị trí tương đương;

- Ưu tiên những ứng viên đã từng làm việc tại các vị trí quản lý dịch vụ tại các Khách sạn lớn

- Có khả năng lãnh đạo; chịu áp lực công việc cao;

- Nhanh nhẹn, cẩn thận, xử lý công việc linh hoạt;

- Chủ động trong công việc;


	- Trực tiếp quản lý nhân sự thuộc Ban Quản lý.

- Quản lý, theo dõi hoạt động của các hệ thống, thiết bị trong tòa nhà, đảm bảo vận hành suôn sẻ, hiệu quả.

- Thiết lập hệ thống quản lý:
+ Xây dựng mô hình, chức năng, nhiệm vụ của Ban Quản lý, nhiệm vụ, quyền hạn, tiêu chuẩn với từng vị trí làm việc, định biên nhân sự;
+ Xây dựng các bộ tiêu chuẩn trong quản lý tòa nhà;
+ Xây dựng các quy trình tác nghiệp trong quản lý tòa nhà, các biểu mẫu, sổ tay hướng dẫn;
+ Xây dựng ngân sách hoạt động hàng năm;
+ Tham gia lựa chọn các nhà cung cấp dịch vụ;
+ Chủ trì quá trình bàn giao căn hộ cùng với Chủ đầu tư (bao gồm cả việc chuẩn bị các tài liệu bàn giao cần thiết).
- Vận hành:
+ Phân công và quản lý, giám sát việc thực hiện hàng ngày của từng vị trí công việc trong Ban quản lý tòa nhà; Quản lý, giám sát việc cung cấp dịch vụ của các bên thuê ngoài; đảm bảo đáp ứng mọi yêu cầu về an toàn, PCCC, an ninh trật tự, vệ sinh, môi trường, văn hóa;
+ Có trách nhiệm đưa ra các quyết định để xử lý các vấn đề khẩn cấp trong quá trình vận hành;
+ Thay mặt Chủ đầu tư tổ chức các hội nghị chung cư và thành lập Ban quản lý tòa nhà, giải quyết các vấn đề liên quan tới các hộ dân cư; thường xuyên duy trì mối quan hệ chặt chẽ với dân cư để đáp ứng các yêu cầu chính đáng và nâng cao chất lượng dịch vụ;
+ Thay mặt Chủ đầu tư làm việc với các cơ quan chính quyền địa phương;
+ Tổ chức quản lý, cập nhật thông tin về các hộ dân;
+ Tổ chức công tác quản lý tài chính, thu chi đúng quy định.
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	Giám sát dịch vụ
	7.000.000 – 8.000.000 VND
	- Kinh nghiệm 1 năm ở vị trí tương đương;
- Kiến thức cơ bản trong quản lý bất động sản: quản lý an ninh, làm sạch, kiểm soát công trùng, nhân sự, tài chính, vận hành bảo dưỡng thiết bị Tòa nhà;
- Có kỹ năng quản lý, giám sát tốt;

- Kỹ năng giao tiếp tốt, đàm phán, tổ chức và phát triển nguồn lực;

- Có tinh thần trách nhiệm, làm việc dưới áp lực cao;

- Chủ động trong công việc;

- Nhanh nhẹn, cẩn thận, xử lý công việc linh hoạt.
	- Hàng ngày kiểm tra các dịch vụ của Khu vực thương mại dịch vụ và căn hộ;
- Giám sát nhà thầu, an ninh, vệ sinh, kiểm soát côn trùng, rác thải, hoa, cấy cảnh…

- Đảm bảo các nhà thầu đáp ứng yêu cầu về an toàn cho tòa nhà;
- Duy trì, cập nhật và đảm bảo qui trình hệ thống quản lý được thực hiện;
- Thực hiện vai trò là cầu nối thông tin giữa khách hàng, các nhà thầu với nhà quản lý khi được yêu cầu;
- Giảm thiểu những rủi ro về tài sản cho Chủ đầu tư;
- Trực tiếp giải quyết các sự cố xảy ra trong Tòa nhà khi nhận được sự phản ánh của nhân viên thuộc bộ phận;
- Giải quyết các phàn nàn của khách hàng trong Tòa nhà;
- Giám sát bộ phận Lễ  tân duy trì hình ảnh tại sảnh tòa nhà;
- Báo cáo công việc cho Trưởng bộ phận theo định kỳ hoặc khi được yêu cầu;
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	Giám sát Kỹ thuật
	8.000.000 – 9.000.000 VND
	- Có ít nhất 3 năm kinh nghiệm với vị trí tương tự, ưu tiên các ứng viên có kinh nghiệm quản lý vận hành kỹ thuật tòa nhà hoặc khách sạn;

- Khả năng lãnh đạo;

Khả năng chịu áp lực công việc cao;

Nhanh nhẹn, cẩn thận, xửa lý công việc linh hoạt;

Chủ động trong công việc.
	- Chuẩn bị các công việc của bộ phận trong tuần và cuộc họp bộ phận vào cuối hàng tháng. Kiểm tra và giám sát các công việc của mỗi nhân viên trong ca trực như: Chất lượng, tốc độ giải quyết và độ chính xác. Đảm bảo các nhà thầu phụ đến làm việc phải theo các tiêu chuẩn của Tòa nhà;
- Sắp xếp lịch bảo trì, bảo dưỡng thiết bị, hệ thống của tòa nhà. Bảo đảm tất cả các công việc hoàn thành đúng lịch trình;
- Đảm bảo chi tiêu tổ chức bộ phận trong giới hạn ngân sách

- Đảm bảo hoạt động trơn tru và hiệu quả của tất cả các dịch vụ thiết bị liên quan, để duy trì việc xây dựng các tiêu chuẩn phục vụ cao;
- Đào tạo nhân viên viên mới hoặc khi có nhu cầu;
- Đảm bảo chất lượng hoạt động của đội ngũ nhân viên;
- Đảm bảo các tiêu chuẩn chất lượng phục vụ Tòa nhà với các tiêu chuẩn cao nhất;
- Giám sát thiết bị và các tiêu chuẩn bảo trì bảo dưỡng, đặc biệt phòng ngừa rủi ro để đảm bảo các thiết bị luôn trong trạng thái phục vụ cao nhất. Kiểm tra và yêu cầu mua các vật tư, thiết bị phục vụ hoạt động và bảo dưỡng hệ thống.
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	Kỹ thuật viên
	6.000.000 - 7.000.000 VND
	- Có kinh nghiệm từ 1 năm trở lên;

- Kỹ sư chuyên ngành xây dựng;

- Kỹ sư chuyên ngành điện, nước;

- Sức khỏe tốt;
- Khả năng chịu áp lực công việc cao;
- Nhanh nhẹn, cẩn thận, xử lý công việc linh hoạt;
- Chủ động trong công việc.
	- Trong ca trực của mình, đảm bảo thực hiện việc vận hành chính xác các hệ thống kỹ thuật trong toà nhà, đúng với các qui trình vận hành, sửa chữa, ngăn ngừa rủi ro do Phòng kỹ thuật, Công ty ban hành;
- Sắp xếp công cụ dụng cụ và chuẩn bị vật tư trong ca;
- Xử lý, sửa chữa các sự cố phát sinh trong ca trực một cách nhanh nhất, để đảm bảo việc cung cấp dịch vụ cho khách hàng;
- Theo dõi việc thực hiện các phiếu yêu cầu dịch vụ, ghi chép hiện tượng hư hỏng, nguyên nhân, cách xử lý, vật tư thay thế;
- Trong ca trực của mình, chịu trách nhiệm về việc chấp hành các qui định về an toàn và phòng cháy chữa cháy trong ca;
- Ghi chép chính xác, đầy đủ toàn bộ các sự việc xảy ra trong ca trực vào sổ trực ca cũng như các biểu mẫu khác đã được qui định;
 - Báo cáo cho Kỹ sư Trưởng và Kỹ sư Phó các sự cố trong ca trực, tiến trình các công việc, nguyên nhân chậm trễ, khen thưởng, động viên trong ca;
- Tham gia các khóa đào tạo nâng cao về chuyên môn, kỹ thuật, quy trình vận hành tòa nhà, an toàn lao động do Phòng kỹ thuật, Công ty tổ chức;
- Nhận yêu cầu công việc từ Kỹ sư Trưởng và Kỹ sư Phó và bảo đảm các yêu cầu này được thực hiện, và báo cáo kết quả thực hiện trực tiếp với người giao nhiệm vụ;
- Tự bảo đảm trong ca về tình hình chấp hành kỷ luật, đồng phục, dụng cụ ngăn nắp theo nội quy của BQL;
- Hỗ trợ các ca khác khi được yêu cầu từ Kỹ sư Trưởng và KSP;
- Hỗ trợ, đề xuất, tư vấn cho kỹ sư Trưởng, Kỹ sư Phó phương án giải quyết các tồn tại trong hệ thống kỹ thuật tòa nhà;
- Thực hiện các công việc đã được phân công khác của Kỹ sư Trưởng và Kỹ sư Phó.
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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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	Quản lý CLB Gym
	15.000.000 – 25.000.000 VND
	· Cử nhân chuyên ngành Thể dục thể thao;
·  Trên 3 năm vị trí Quản lý CLB Fitness;

· Kỹ năng quản lý;

· Kỹ năng tổ chức và giám sát công việc;

· Khả năng chịu áp lực công việc cao;

· Nhanh nhẹn, cẩn thận, xửa lý công việc linh hoạt;

· Chủ động trong công việc.
	· Quản lý, giám sát các bộ phận trong CLB làm việc theo chức năng nhiệm vụ được giao;
· Đôn đốc nhân viên bộ phận Sales, PT chạy doanh số đảm bảo theo kế hoạch đề ra;
· Lên kế hoạch chương trinhg giá bán theo từng thời điểm.;
· Phối hợp cùng bộ P.Kinh doanh – Khai thác chạy bài quảng cáo, chạy các chương trình event;
· Xử lý các vấn đề xảy ra trong quá trình vận hành CLB, phối hợp cùng các phòng ban để xử lý nhanh nhất có thể;
· Làm việc với bên cung cấp giáo viên để đảm bảo chất lượng các lớp học tốt nhất;
· Xây dựng chế độ lương và Commission cho nhân viên CLB;
· Đề xuất chương trình ưu đãi giá bán thẻ Member và PT theo tình hình thực tế để tăng doanh thu cho CLB.
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	Fitness Manager
	10.000.000 – 12.000.000 VND
	· Cử nhân chuyên ngành Thể dục thể thao;

·  Trên 2 năm vị trí Fitness Manager;

· 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;
	· 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 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.
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	Sales Manager
	10.000.000 – 12.000.000 VND
	- Cử nhân Quản trị Kinh doanh;
- Trên 2 năm vị trí Sales Manager;
· 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;
	· Đưa ra chiến lược kinh doanh cho CLB trình Quản lý CLB và Ban lãnh đạo Công ty theo từng giai đoạn;
· Quản lý, phân công, giám sát thực hiện công việc của nhân viên bộ phận Sales;
· 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 gói tập, hợp đồng;
· Đề xuất chương trình bán hàng phù hợp thời từng thời điểm;
· Xử lý 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.
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	Huấn luyện viên (PT)
	4.500.000 - 6.000.000 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 kinh doanh (Lucky Fitness)
	4.500.000 VND
	- Chủ động trong công việc, năng động và linh hoạt trong mọi tình huống;

- Có khả năng làm việc độc lập hoặc theo nhóm dưới áp lực cao;

- Kỹ năng giao tiếp và đàm phán tốt.
- Chưa có kinh nghiệm sẽ được đào tạo. 
	- Tìm kiếm các cơ hội kinh doanh thông qua xác định khách hàng tiềm năng, đánh giá vị thế của họ, nghiên cứu và phân tích các giải pháp bán hàng;
- Bán thẻ thành viên thông qua việc thiết lập liên lạc và phát triển mối quan hệ với khách hàng, đề xuất các giải pháp;
- Báo cáo lịch hẹn khách với cấp trên;
- Cập nhật thông tin khách hàng, gói thẻ vào báo cáo online gửi cho cấp trên;
- Gửi lịch các lớp học của CLB đến các hội viên đang chăm sóc;
- Duy trì mối quan hệ với khách hàng thông qua việc hỗ trợ, cung cấp thông tin, hướng dẫn, nghiên cứu và giới thiệu các gói tập mới/khuyến mãi, đề xuất lợi ích và cải thiện dịch vụ;
- Chăm sóc khách hàng trước và sau khi mua gói thẻ;
- Gọi điện mời khách đi tập với những trường hợp khách đã mua thẻ mà không đi tập;
- Xác định các phương pháp cải thiện dịch vụ hoặc xu hướng mới trong ngành, các hoạt động thị trường và đối thủ cạnh tranh;
- Duy trì chất lượng dịch vụ thông qua thiết lập và thực thi các tiêu chuẩn của Câu lạc bộ;
- Đảm bảo kiến thức và kỹ năng chuyên môn bằng cách tham dự khóa huấn luyện; xem các ấn bản chuyên nghiệp, thiết lập mạng lưới cá nhân, phát triển nghệ thuật bán hàng, tham gia tổ chức xã hội;
- 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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	Lễ tân Gym
	4.500.000 – 5.000.000 VND
	- Giới tính: Nam, nữ;

- Ngoại hình ưa nhìn;
- Có ít nhất 1 năm kinh nghiệm trong lĩnh vực có liên quan;
- Tốt nghiệp cao đẳng trở lên.
	- Chào đón khách hàng đến phòng tập, kiểm tra thẻ trước khi khách vào phòng tập;
- Đón tiếp, hướng dẫn, tư vấn cho khách và một số công việc đơn giản theo quy trình công việc;
- Trực tại khu vực Lễ tân sảnh phòng tập Fitness. Tiếp nhận và trả lời điện thoại, giải đáp thắc mắc của Khách hàng & Hội viên phòngtập;
- Tiếp đón và hướng dẫn, giới thiệu Khách hàng & Hội viên câu lạc bộ các tiện ích dịch vụ, nội quy, quy định và thủ tục đăng ký Hội viên;
- Kiểm tra, kiểm soát thẻ học viên của Công ty;
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	Lễ tân Gym
	5.000.000 VND
	-
Nữ, tuổi từ 20 - 24, ngoại hình ưa nhìn là lợi thế (cao từ 1m60 trở lên);
- Ngoại hình khá, giao tiếp tốt (không nói ngọng);
-
Kỹ năng giao tiếp khéo léo, nhanh nhẹn;

-
Cẩn thận, gọn gàng, sạch sẽ, nhiệt tình trong công việc;
- Năng động, ham học hỏi, hòa đồng, thích nghi nhanh với môi trường mới;

- Ưu tiên ứng viên có kinh nghiệm làm việc tại các phòng tập.
	- Tiếp đón khách hàng, duy trì thái độ niềm nở, chào đón, thân thiện với khách hàng
- Thực hiện công tác check in, check out, phát khóa tủ đồ cho hội viên, phát khăn khi có yêu cầu
- Sắp xếp lịch tiếp khách walkin với PT và Sales theo lượt
- Giám sát giờ dạy của PT với khách hàng đủ số giờ quy định
- Theo dõi số lượng học viện của các lớp Yoga, GX
- Đăng ký và quản lý thông tin khách hàng, cập nhật thông tin khách hàng , xử lý hợp đồng và hóa đơn cho khách hàng, đảm bảo các giao dịch, chứng từ thanh toán chính xác
- Tiếp nhận cuộc gọi, phản ánh của khách hàng, xử lý những yêu cầu của khách hàng qua điện thoại chuyên nghiệp và đúng tiêu chuẩn (có đào tạo )
- Nắm bắt được tất cả các quy trình, thủ tục trong phạm vi và yêu cầu của công ty, đảm bảo truyền đạt đầy đủ thông tin cho các Hội viên về các nội quy và quy định của công ty; các quyền lợi và nghĩa vụ của khách hàng, thực hiện báo cáo hàng ngày
- Giám sát công việc và giờ làm của nhân viên làm sạch
- Nhập báo cáo hàng ngày
- Thực hiện các công việc khác theo sự phân công của cấp trên.


                                                                                                                                                              Hà Nội, ngày 01 tháng 10 năm 2018
                                                                                                                                                                Người lập

                                                                                                                                                                                                                         Đặng Thị Giang
