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D MANG NGHIEP VU PHAN QUYEN

NHAN SU TAI CHINH - KE TOAN CHIA SE THUAN ICH VAN HANH
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01. Mang Nhan Su

- Thue hién tuyén dung theo Pinh bién va dé nghi tir HM

TUYEN DUNG

- Tham gia tat ca cdc HD tuyén dung dé dua y kién

- Ch tich H6i d6ng tuyén dung cac vi tri tir band 4 tré
xudng tai sites (trlr OCC, TN KT)

- S3p x&p, moi HD phong van phu hop va thuc hién cac
thu tuc tuyén dung theo quy trinh

- Phéi hop vai vdi cdc HM trong thuc hién quy trinh
quan tri nhan sy

- La cAp quan ly cao nhét tai site

QUAN TRI NHAN Sy’

- Tw vdn HM cdc gidi phap toi vu, phu hop trong quan
tri nhan su

- Quan ly, diéu phdi va danh gid CBNV tai site va chiu trach
nhiém trudc TGD Sojo

- Phoi hop véi HR va cac HOD khéc trong quan ly CBNV dé
Thuc hién dung dd cac quy trinh, quy Dinh cda TNH va
TNG

- Phéi hgp véi HM trong viéc t6 chirc cdc chuong trinh
DT co lién quan

- Phoi hop vdi HR va cac HOD khéac dé Thue hién cac
chwong trinh dao tao theo ké hoach va phat sinh

- T6 chirc cac chwong trinh dao tao cho CBNV trong pham

PAO TAO - Tw van, ho tro HM trong cac hoat dong DT tai site . s s
. vi site quan ly
- Dé xuat, dé nghj cdc ndi dung dao tao phu hop, can thiét
cho CBNV site dé nang cao CLDV va doanh thu
- Phéi hop véi HM trong viéc Td chirc cadc chuong trinh - | Phdi hop véi HR va cadc HOD trong viéc ph6 bién va
VAN HOA hoat dong van hda co lién quan truyén thong ndi dung va hoat ddng van héa TNH, TNG

- Tw van, ho tro HM trong cac hoat dong van hoa tai site
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02. Mang Tai Chinh - Ké Toan

- Dwoc chd déng duyét mua hang:

. + Nguyén vat liéu: ty quyét

MUA HANG + Vat tu tiéu hao: HM duyét

+ CCDC/TSCD: HM duoc duyét véi don hang dudi 20 triéu

- Duoc chon nha cung cap tai dia phuong dé mua hang can thiét ddm bao van hanh theo
danh sach NCC da dugc HO duyét

- Chi phi ti€p khach chi ap dung vdi truong hop ti€p khach tai site nam trong ngan sach:

TAI CHINH duoc ap dung giam c6 dinh 60% trén gia ban (twong duong vai gia cost)
pogeet ,xua‘f Vol I_,lM VG\: thoi han ., F HM duoc quyén phé duyét trd sau vai han mirc <=20 triéu/1 cdng ty (thoi gian thanh toan
thanh toan cua khach hang chwaco | . . . . - e e i .
L5 67 naifiheh el o dhe, cong no toi da 15 ngay sau khi CO dong thoi chiu trach nhiém thu hoi cong ne).
- Dé xuat xin phé duyét x{r ly cac d6 | Buwoc quyén phé duyét x{r ly cac d6 mat mat do silent CO. T6i da mién phi khong qua 3
mat mat do silent CO. d6/ 1 thang. D6 MP chi la cac d6 co gia tri <=300.000 VND.

. ; - Phé duyét tam &ng va thanh toan bang chuyé&n khoan cho cac khoan chi van hanh (khéng
KE TOAN bao gdm chi phi tiép khach, khédng bao gém hé so XDCB, OSnE & FFnE) <= 20 triéu.

- Phé duyét cac phiéu chi tién mat cho cac khoan chi van hanh (khéng bao gém chi phi tiép
khach, khéng bao gdbm hoé so XDCB, OSnE & FFnE) <=5 triéu/1 HSTT va khéng qua 10 triéu
1/ngay

- Cac bd ho so thanh todn lién quan dén thué phai qua Ban Nghiép vu thué.

- Dé nghi tam &ng va thanh toan

- HM dwoc quyén phé duy@T déi vdi hang hong hily (Food/Bev) cé gia tri <=2 triéu
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03. Mang Chia Sé Thuan ich

- Han mrc giam gid FB tai JO247 theo gia tai menu va khong ap dung

ne o
chuong trinh promotion khac. Toi da 25%

FB - Han murc giam gia FB - tai JO247 (sau cac chuong trinh promotion) Toi da 10%

- Han mrc giam gid FB cho céc su kién, hoi thao, event ..trén gia bo phan
C6 gu da duwa ra theo menu.

- Walk in/khach [é (KIOS)- mirc giam trén gia bar rate khi khong chay bat ky
chuong trinh promotion nao va khong ap dung 10% paynow
Han mdrc giam gia phong (ty 1& %) ap dung cho cac CASE PHAT SINH sau cac gid d3 ky hodc thoa thuan theo

T6i da 20%

T6i da 35% (CVC OCC: < 20%)

chinh sach gia da ban hanh

- OTAs (sau murc phi basic, sau campaign..) NON

CSTI- Kinh doanh (OCC-ADR) | WEB/APP (sau céc promotion dang c6 tai thoi diém...): Toi da10% (CVC OCC: < 5%)
- Corporate (sau cdc promotion dang cd tai thoi diém...): T6i da10% (CVC OCC: < 5%)
- Government/NGO : Toi da 10% (CVC OCC: < 5%)
- TA: NON
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03. Mang Chia se Thuan ich

- Nam duoc toan bd thdng tin gid ban, chuwong trinh ban hang dang trién khai va ap dung.

- Phéi hop vdi HO xay duwng, ra sodt, kiém tra, bd sung cdc quy trinh, quy dinh vé ratecode, account, segment,
reports.

- Chiu trdch nhiém ra soat, kiém tra viéc hién thj théng tin cac géi ban trén tat ca cac kénh (OTAs, Web, App,
Kiosk...). Kip thoi phan hoi téi cac bd phan HO lién quan va NCC khi phat hién issue.. ddm bao moi két ndi ban
hang duoc théng subt.

- Chju trach nhiém phd bién, huéng dan, kiém tra, kiém soat cac bo phan lién quan (OCC, Guru) trong viéc
thao tac thuc hién trén hé thong, dac biét véi cac lwu y quy dinh cia NCC phan mém (hodc HO) d6i vai nguoi
dung.

- DAm bdo s6 liéu cic bdo cdo trén PMS dung, du. Kip thoi phan hoi téi cac bd phan HO lién quan va NCC khi
CSTI - Backend phat hién issue

- Tiép nhan toan bé théng tin listing, ra soat, kiém tra, d6i chiéu va chi dao OCC thyc hién update, diéu chinh,
b6 sung trén trang listing néu can thiét hodc theo khuyén nghi c a HO (OTAs, Triadvisor, Google map...), d@m
bao théng tin chinh xdc va duoc cap nhat nhat.

- Thuwdng xuyén cho co sé thuce hién kiém tra, ra soat cac két ndi va phan héi kip thai tdi HO va NCC, chiu
trach nhiém vé cac thi tuc ho so vdi khach hang/dadi tac (phi sir dung hang thang CM, commision OTAs...) dé
ddm bdo két n6i duwgc théng subt.

- Thuwe hién phan héi cac review cla khdch hang trén trang lisiting, thuc hién cac gidi phap duoc khuyén nghi
tir HO d€ nang cao hiéu qua trén tripadvisor, google map...

- Ti€p nhan toan bd théng tin, quy trinh, quy dinh, cadc bdo cdo trén CRM danh cho OCC

- Trién khai quan ly, kiém tra, ra soat hoat dong va danh gid hiéu qua cong viéc ciia OCC thong qua CRM
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04. Mang Van Hanh - FO

Pén ti€ép khach hang L Phé duyét Check In sém, tra phong muén: L HM phé duyét theo van hanh thuc té.

L Phé duyét s6 lvong room night Free upgrade phu thudc vao thuc té phat sinh

- Free Upgarde - Extra Space 1 (Sofabed room): can Free upgrade

Nang hang phong mién phi

- Free Upgarde - Extra Space 2 (Connecting room): - HM phé duyét t6i da 3 room nights/thdng
- S6 lwgng room night linh hoat gia ban : 30 room nights/ thang
- UPGRADE/ UPSALES - Extra Space 1: - Gia thap nhat c6 thé ban: VND 100,000/dém (da bao gdbm VAT, khéng bao
Ban phong Walkin/ Kénh truc g6m JoLocal)
tié'p - SO lvgng room night t6t da linh hoat gid ban: 30 room nights/ thang
- UPGRADE/ UPSALES - Extra Space 2 - Gia thap nhat cé thé ban: VND 500,000/ dém (d3 bao gdbm VAT, khong bao

gdm JoLocal)

L Mién/giam phat/dit coc, hoan tién va céc khoan chi phi

phat sinh cho khach hang trong cac trudng hop bat kha - HM phé duyét t6i da 3 [an/thang va téi da 3 room night/thang.
khang
Pén bu dich vu L X ly khi€u nai Khach hang bang ting géi dich vu tai J0247 | HM phé duyét t6i da 3 [an/thang, khéng qua 1.500.000 VND/Ian.

L HM ky duyét giam trir doanh thu t8i da bang gia tri 01 dém &, t6i da 3
[an/thang (chi 4p dung cho khach hang tu thanh toan, trong truorng hop OTA,
TA can nhac phuong dn voucher & mién phi)

L Dén bu cho khach hang trong trudng hop cé 16i van hanh
hodc x(r ly trong trudng hop bat kha khang

Phong noi bo L House Use - Phong mié&n phi n6i bd cho CBNV truc MOD | HM phé duyét phong mién phi ndi bo cho CBNV trirc MOD

- Phong Out of service: Phé duyét déng phong tam th&i nglrng cung cap dich vu
qua ngay. Phu thudc vao thuc té phat sinh. Phong 00S c6 thé mé& dé ban bat cl
- Phong Out of service/ Out of order khi nao.

- Phong Out of order: Trinh HO phé duyét trong trudng hop déng phong qua
ngay.

Phong Out of service/ Out of
order
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04. Mang Van Hanh - FB

HANG MUC PHAN QUYEN HM

Tiép khach hang

- Quyén ky giam gia toi da 50% gia ban, khéng
qud 1.500.000 VND/Ian. Khéng gidm gid cung
cac chuong trinh khuyén mai khac, toi da 5
lan/thang

- Giam gia dich vu

Cost F&B

- Phé duyét cost F&B tdi da la 45%. T6i da 2 lan/

- Cost F&B cho tiéc ,
thang.

Quan ly Doanh thu

- Quyén mién phi phuc vu cho khach hang mang d6 10247

- Phé duyét cho Nhan vién & lai khach san t6i da 05 dém/thang (phat sinh vuot phai
trinh TGD phé duyét) vai diéu kién Nhan vién [am OT mudn budi téi.

- HM ngoai tinh dugc phé duyét cho nguwdi nha (vo/chdng, con) dén & cung phong
khach san HM: t6i da 05 dém/thang

- Phé duyét t6i da 5 mén/d6 uéng phu hgp van hdéa dia phuong va khéng dua vao
menu alacarte.
- Ap dung quy trinh tao mén mdi va cap nhat vao hé théng POS.

- Phé duyét t6i da 15 lwot gidt 1a/thang mién phi cho khach
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