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BẢNG MÔ TẢ CỤ THỂ ĐỐI VỚI VỊ TRÍ TUYỂN DỤNG

	TT
	Vị trí tuyển dụng
	Mức lương
	Tiêu chuẩn cụ thể
	Mô tả công việc

	1
	Lễ tân tòa nhà
	5.000.000 – 5.500.000 VND
	-
Nữ, tuổi từ 20 - 24, ngoại hình ưa nhìn là lợi thế (cao từ 1m58 trở lên);

-
Kỹ năng giao tiếp khéo léo, nhanh nhẹn;

-
Cẩn thận, gọn gàng, sạch sẽ, nhiệt tình trong công việc.
	- Giữ vai trò đại diện, sứ giả của Ban Quản lý tòa nhà đối với Khách hàng (cư dân, khách thuê, khách viếng thăm tòa nhà).

- 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.

- 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;

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

- Phối hợp và hỗ trợ nhân viên trong bộ phận xây dựng cập nhật danh sách khách hàng

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

	2
	Kỹ thuật viên
	6.500.000 - 7.000.000 VND
	- Có kinh nghiệm từ 1 năm trở lên;

- Kỹ sư chuyên ngành xây dựng;

- Kỹ sư chuyên ngành điện, nước.
	- Kiểm tra, ngăn ngừa rủi ro hệ thống, không gian công cộng và sửa chữa các hỏng hóc liên quan đến các hệ thống;

- Sửa chữa, hoặc thay thế các hạng mục như bóng đèn, công tắc, ổ cắm, vòi nước, nhà vệ sinh, sơn bả, các filter, đồ nội thất, sơn, sơn sửa tường, hàn, silicon hoặc các mục khác;

- Vận hành, bảo dưỡng theo lịch trình bảo dưỡng hệ thống trong Tòa nhà;

- Ghi chép sổ sách các công việc đã làm, ghi nhật ký bảo dưỡng, điền vào các biểu mẫu bảo dưỡng và đưa ra các nguy cơ có thể xảy ra với hệ thống;

- Ghi chép báo cáo cáo các hỏng hóc không thể sửa chữa cho những người có trách nhiệm,  trong trường hợp không thể sửa phải treo biển “Hệ thống đang bảo dưỡng vui lòng không sử dụng - cảm ơn”;

- Bàn giao lại chi tiết các công việc trong ca trực chưa hoàn thành cho các ca tiếp theo;

- Báo cáo công việc cho Giám sát kỹ thuật, Kỹ sư trưởng.

	3
	Nhân viên phục vụ bàn
	3.800.000 -4.500.000 VND
	- Kinh nghiệm: > 3 tháng ;

· 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 order 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.

	4
	Nhân viên
phụ bếp
	4.500.000 - 5.000.000 VND
	- Nam/nữ tuổi từ 20 - 35;

- Tối thiểu 6 tháng với vị trí phụ bếp;

- Ưu tiên ứng viên được đào tạo qua đúng chuyên ngành, trường nghề;

- Yêu nghề bếp, có mong muốn gắn bó, phát triển theo nghề lâu dài;

- Chịu khó, trách nhiệm trong công việc.

- Nhanh nhẹn, khỏe mạnh, không mắc các bệnh truyền nhiễm, nan y.
	- Thực hiện sơ chế các loại nguyên vật liệu theo sự phân công của phụ trách bếp.

- Sơ chế, chuẩn bị nguyên liệu chế biến.

- Đảm bảo vệ sinh chất lượng và hình ảnh món ăn khi ra đồ

- Bảo quản, giữ gìn máy móc, thiết bị, đồ dùng nhà bếp và báo cho các bộ phận liên quan biết để kịp thời giải quyết nếu có hư hỏng.

- Thực hiện các công việc do bếp trưởng yêu cầu.

	5
	Giám đốc quản lý vận hành văn phòng thông minh
	Từ 10.000.000 – 15.000.000

VND
	- Tốt nghiệp Đại học các chuyên ngành: Kinh tế, Quản trị kinh doanh …
- Ít nhất 2 năm kinh nghiệm ở vị trí quản lý vận hành tương đương;

- Có kinh nghiệm, kiến thức tiếp thị & bán hàng;
- Khả năng lập kế hoạch, khả năng quản lý, quản trị tốt. Tư duy kinh tế tốt;

- Khả năng giao tiếp, thuyết trình, trình bày;
- Kỹ năng lãnh đạo, huấn luyện & phát triển đội ngũ.
	- Chịu trách nhiệm trước Ban Tổng Giám Đốc về toàn bộ hoạt động kinh doanh của văn phòng thông minh (VPTM);

- Chịu trách nhiệm lập kế hoạch và định hướng kinh doanh cho VPTM;

- Chịu trách nhiệm về lợi nhuận, chi phí vận hành và định hướng phát triển tăng trưởng của VPTM.

- Quản lý nhân viên đảm bảo đạt được hiệu quả tốt nhất.

- Đánh giá tình hình hoạt động của từng bộ phận.

- Xây dựng hệ thống quy trình phục vụ khách hàng chuyên nghiệp, triển khai, quản lý và báo cáo kế hoạch công việc hàng ngày, tháng, quý, năm của bộ phận chăm sóc khách hàng;

- Trình bày báo cáo rõ ràng và đúng hạn cho Ban Tổng Giám đốc, trình bày các đề xuất cho Ban Tổng Giám đốc phê duyệt.

	6
	Nhân viên Marketing
	8.000.000 - 10.000.000 VND
	- Độ tuổi từ 23 – 30;

- Ngoại hình khá;

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

- Nhanh nhẹn, linh hoạt…


	- Thực hiện các kế hoạch Marketing cho các sản phẩm và dịch vụ của Công ty.
- Đề xuất các phương án mới, hiệu quả để đạt được mục tiêu doanh thu chung của Công ty.
- Lập kế hoạch và thực hiện các chương trình quảng cáo, khuyến mãi, PR…cho hàng hoá và thương hiệu công ty.
- Thu thập thông tin thị trường, thông tin của các đối thủ cạnh tranh về sản phẩm, giá bán, chương trình khuyến mãi….
- Lên ngân sách, dự trù chi phí marketing
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