THÔNG TIN TUYỂN DỤNG
CÔNG TY CP ĐẦU TƯ & DU LỊCH LV [KHÁCH SẠN LEVEL]
	Stt
	Vị trí
	Chức danh
	Mô tả công việc
	Yêu cầu

	1
	Phòng Nhân sự
	Nhân viên 
	. Quản lý hồ sơ nhân viên & Các giấy tờ liên quan của công ty.

. Công tác văn thư lưu trữ & Phát hành văn bản nội bộ.

. Theo dõi vấn đề chấm công hàng ngày, vấn đề làm lương hàng tháng cũng như quản lý các giấy tờ liên quan.

. Theo dõi vấn đề cấp phát đồng phục cho nhân viên

. Triển khai thực hiện các khóa đào tạo nghiệp vụ cho nhân viên.
. Thực hiện công tác nhân sự theo quy trình tuyển dụng của Công ty.


	. Nữ
. Tốt nghiệp đại học chuyên ngành QTKD.
. Khả năng giao tiếp tiếng Anh mức khá  & Kỹ năng sử dụng vi tính cũng như các phần mềm ứng dụng thành thạo.
. Ham học hỏi, cầu tiến & khả năng chịu áp lực công việc cao


	2
	Phòng Kế toán
	Nhân viên 
	. Làm việc trong phạm vi giới hạn của các chính sách và quy trình kiểm soát tài chính của khách sạn

. Theo dõi & Báo cáo số liệu thu chi tài chính trong ngày

. Lên lịch trình và giám sát kiểm kê hàng tháng theo yêu cầu của người Quản lý Tài chính.

. Phối hợp với bộ phận quản lý cơ sở vật chất theo dõi tình hình tài sản toàn khách sạn thuộc công ty.

	. Nam/nữ
. Tốt nghiệp đại học chuyên ngành Kế toán kiểm toán

. Khả năng giao tiếp tiếng Anh mức trung bình khá  & Kỹ năng sử dụng vi tính cũng như các phần mềm kế toán ứng dụng.

	3
	Phòng Lễ tân
	Nhân viên
	. Thực hiện các quy trình nghiệp vụ lễ tân tại khách sạn (Ứng viên chưa có kinh nghiệm sẽ được đào tạo).
. Thực hiện giao tiếp khách hàng hàng ngày & Bán hàng trực tiếp.

. Hỗ trợ công tác kinh doanh khi cần theo sự điều đồng của BGĐ.
	. Nam/nữ. Ngoại hình khá
. Tốt nghiệp đại học chuyên ngành QTKD/Văn hóa du lịch

. Khả năng giao tiếp tiếng Anh thành thạo. Có kỹ năng sử dụng thành thạo vi tính văn phòng.

. Có khả năng giao tiếp

. Nhanh nhẹn, sức khỏe tốt & Có thể làm việc cả ca đêm.
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