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LOI GIOI THIEU

Nén kinh té thé gioi néi chung va Viét Nam néi riéng dang ngay cang phat trién, thu
nhap ting cao dan dén nhu cau an udng trong cé4c bira tiéc ciing ting theo. Nhitng bira tiéc
Vi thue don chét lugng tuyét hao, phong phu, dep mit, doc dao thudng xuyén duoc to chic.
Pé c6 thé dap tmg dwoc nhu cau nay caa khach doi hoi phai cé tién nghi phuc vu, doi ngii
nhan vién phuc vu chuyén nghiép,... va cac khach san, nha hang 16n 1a dja diém lya chon

dé t6 chirc nhiing bira tiéc nhu thé nay.

Nam bat duoc nhu cau do, hién nay xu huéng kinh doanh tiéc tai cac khach san ngay
cang tré nén phd bién hon bao gio hét. Kinh doanh tiéc 1a loai hinh kinh doanh thu mang lai
hiéu qua cao, chinh vi thé sy canh tranh gitta cac khach san, nha hang hién nay dién ra rat
gay git. Bé c6 thé thu hat khach hang, cac nha hang khach san thuong chl trong nang cao
chat luong dich vu tiéc nham thoa man khach hang mot cach tét nhat. Va dé nang cao chat
lugng dich vu doi hoi cac khach san phai khéng ngtng hoan thién céng tac quan tri nghiép
vu tiéc. Quan tri tot cong viéc nay c6 thé nang cao chat lugng phuc vu ciing nhu dich vu, xa
hon nita 1a giam thiéu chi phi, ning cao ning suit lao dong. Pay chinh 1 diéu kién dé cac

khéch san khai thac tbi da hiéu qua kinh doanh tiéc.

Theo d6, dé nang cao nghiép vu va ki ning cho doi ngii nhan vién va b phan quan ly,
t6 chtrc va phuc vu yén tiéc, hoi nghi, chung toi di xay dung gido trinh “Té chirc va Phuc
v Tige” véi noi dung dua trén co sé ké thira nhitng tinh hoa duoc giang day & cac trudng
day nghé, két hop voi nhitng noi dung méi nham dap ng yéu cau nang cao chat luong dao

tao phuc vu su nghiép, cdng nghiép hoa, hién dai hoa dat nudc.

Gido trinh duoc bién soan ngan gon, dé hiéu, bo sung nhiéu kién thicc méi, dé cap nhiing
noi dung co ban, cét yéu dé tly theo tinh chét cia cac nganh nghé dao tao ma nha truong tu
diéu chinh cho thich hop va khdng tréi véi quy dinh ciia chuong trinh khung dao tao nghé.

Nhom Bién sogn:

BO MON FOOD & BEVERAGE
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GIAO TRINH MO-DUN

Tén mé-dun: TO CHUC VA PHUC VU TIEC
Ma mo-dun: MDO075

Vi tri, tinh chat ciia mo-dun:

- Vi tri: T6 chic va phyc vu tiéc 1a mé dun mén chuyén nganh, trong chuong trinh

khung trinh do Trung cip “Quan Iy va kinh doanh nha hang va dich vu an ung”. Mo dun

nay nham trang bi cho sinh vién nhitng kién thizc va k¥ ning bo trg cho nghiép vu to

chuire va phuc vu tiéc cudi.

- Tinh chat: To chic va phuc vu tiéc 1a mo dun 1y thuyét két hop véi thuc

hanh, danh gia két qua bang kiém tra két thlic mé-dun va thong qua thé hién, thuc

hanh trong suét qua trinh trén 1op.

Muc tiéu

moO-dun:

Kién thicc: MO-dun nay cung cip cho ngudi hoc nhitng kién thirc co ban
can phai c6 dé van dung vao nghiép vu t6 chtc va phuc vu cac su kién, hoi
nghi, yén tiéc trong qua trinh kinh doanh va phuc vu khéch tai nha hang va

khach san.

K¥ nang: Sau khi hoan tit mé-dun ndy, ngudi hoc c6 kha ning van dung
nhitng k¥ ning chuyén nghiép theo dung nhitng chuan tic nghiép vu nganh
nghé nhu trang tri, sap dat, bay tri duoc céc ban I& tan, sép dat, bay tri duoc
cac ban I tan, quay thtrc an, thic udng, cac ban an theo phong cach chau Au,
chau A; to chiic va phuc vu duogc cac loai hinh tiéc, hoi nghi, hoi thao theo yéu
cau caa khéach hang.

Ning lwc tw chii va trach nhiém: Ngoai nhitng kién thic va k§ ning néu
trén, hoc vién con dugc trang bi va ren luyén nhitng nang luc tu chu nhu
nhan biét duoc loai két rém, bay ban nao phi hop véi ting loai hinh t6 chic
tiéc, k¥ ning lam viéc nhém va 1am viéc doc lap dé y thuce duoc tinh than

trach nhiém cua ban than trong mot tap thé 1on.
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Noi dung mo-dun

BAI 1: NHAN SU

MUC TIEU
Sau khi hoc xong bai nay, hoc vién cé thé:
- Trinh bay ba nhém nhan sy chinh va su hé tro cia cac bo phan khéc trong
don vi
- Giai thich duoc cac chuc danh, vai tro va trac nhiém caa moi nhom.
NOI DUNG
1.1.  Giéi thigu

Thong thudng phuc vu tiéc nam trong dich vu nha hang va do bo phan nha
hang dam trach. Tuy nhién nhitng khach san 16n, dich vu tiéc duoc té chirc thuong
xuyén véi quy md chuyén nghiép thi viéc to chirc mot bo phan tiéc chuyén biét
1a diéu can thiét. Viéc chuyén mén hoa dich vu kinh doanh tiéc phan anh ning
luc kinh doanh, giGp cho cac nha quan tri va nhan vién bo phan tiéc c¢6 co hoi
nghién ciu, hoc hoi, sang tao trong cdng nghé t6 chac phuc vu.

Tuy theo s6 luong bira tiéc duogc t6 chire, muc tiéu quan ly cua giam dbc khach
san ma cac chac danh cua bo phan tiéc s€ khac nhau ¢ nhitng khach san khéac
nhau.

Pé khai thac hét kha nang va thoi gian 1am viéc caa nhitng ngudi quan ly va
nhan vién nha hang, cac khach san nén thiét 1ap co cau t6 chic bo phan tiéc nam
trong co cau t6 chic cia nha hang, ¢ thé co cau thém mot s6 chuc danh chuyén

biét vé dich vu tiéc nham giam thiéu chi phi nhan cong.

Sau ddy 13 mé hinh t6 chic cta bo phan tiéc:
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Thu ky Tiéc Quan doc Tiéc Quéan déc Quén doc Bar
phuc vy

B&p trudng K& toan Nhan vién ky Dan chuong
thuat trinh vién

Dau bép Nhan vién phuc Nhan vién phu
VU ruou phuc vu d6 dn viéc

Cac b phan tham gia

Phong kinh BO phan B phan dich
doanh bubng vu

1.2.  Phan loai: 3 nhom chinh
1.2.1. Nhom béan hang
1.2.1.1. Giam déc kinh doanh

Giam dbc bo phan tiéc hay mot s6 khach san con goi 1a trudng bd phan tiéc truc

thugc bo phan am thue dudi sy chi dao cua giam dbc khach san hoic giam déc

am thuc (néu cd) co6 nhitng chirc ning va nhiém vu sau day:

-
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&% Chire ning: Quan Iy, giam sat va diéu hanh toan bo cac hoat dong cia cac
loai tiéc va phong tiéc. Trao d6i vai khach khi can thiét. Nang cao chat luong

phuc vu, dat hiéu qua kinh doanh.
&% Nhiém vu:

- T6 chirc ddi ngii nhan vién, thiét 1ap quy trinh, trinh ty phuc vu va diéu hanh
cdng viéc phuc vu yén tiéc, hoi nghi, phong hop trong va ngoai khach san phu

hop v&i cé4c tiéu chuan nghiép vu da dé ra.

- Xay dung ké hoach nhan sy, ké hoach ngan sach, chi phi, ké hoach tién

lwong, ké hoach quang céo, ké hoach thiét bi, dung cu.

- Xay dung ké hoach cho céc hoat dong hoi nghi, tiéc da dit trudc.

- Xay dung ké hoach dao tao va nang cao trinh ¢ nghiép vu cho nhan vién.
- Thuyc hién viéc kiém tra chat luong phuc vy thudng xuyén va dinh ky.

- Chu dong dé xuit voi cap trén cac sang kién stra d6i trong quy trinh 1am viéc

cho phi hop véi diéu kién thyc té.

- Tim va quan ly ngudn khéch cho dich vu tiéc.

- Chi dao viéc xay dung thuc don tiéc, lap gia ban mon an, bira tiéc.
- Quan ly nguén nhan luc bd phan tiéc.

- Quan ly chi phi, doanh thu, lgi nhuan caa bo phan tiéc.

- Kiém soét chi phi nhan su, chi phi nguyén vat liéu, chi phi dung cu bé, v&,

dé xuat mua sam trang thiét bi phuc vu.
- Hach toan loi nhuan cua ting bita tiéc, tirng sut an va ting ky kinh doanh.
- Chiu trach nhiém chinh diéu hanh di&n bién, chuong trinh bira tiéc.

- Giai quyét cac van dé phat sinh d6i voi khach hang trong qua trinh diéu

hanh, trén co s¢ ton trong khach va phu hgp vaéi quy dinh caa doanh nghiép.
- Phan cong cong viéc, sap xép ca cho nhan vién.

- Phéi hop véi bo phan bép thay doi thuc don phit hop véi yéu cau caa
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khach, dam bao vé sinh an toan thuc pham.
- Phéi hop vé&i phong té chic tuyén chon nhan sy cho bo phan.

- Tao méi quan hé tét va thu thap y kién cuaa khach, dé c6 dé xuat hop 1y 18n

cap trén.
- Tao méi quan hé tét véi cac bo phan khéc trong khach san.
- Khéng nging tu nang cao tay nghé va trinh do chuyén mon, tham gia day du
cac 16p dao tao do khéch san té chuc.
- Chap hanh dtng cac noi quy ctia khach san, sdn sang nhan nhiém vy khac khi
duogc phén cong.
1.2.1.2. Nhan vién nhan tiéc
Nhan vién nhan dat tiéc co trach nhiém nhan thong tin dat tiéc tir khach hang
truc tiép tir khach hang dén tham quan va lién hé tai nha hang, khach san hoac
qua dién thoai va cac phuong tién lién lac khac.
&% Chire ning: Lién lac va ghi cha céc thdng tin vé 1y do, sé luong, tinh chat
va phong cach cua budi tiéc, hoi nghi, hoi thao theo yéu cau cua khach nham
thong bao dén ban quan ly va cac bo phan khac dé chuan bi cho budi tiéc hoic
hoi nghi sap dién ra.
&% Nhiém vu:
- Tu van cho khach hang dén dit tiéc: tiéc cong ty, hoi nghi, hoi thao, tat nién,
party, sinh nhat ... cac loai hinh su kién ca nhan hay céng ty khac.
- Thuc hién chao gia va thuyét phuc khach hang véi cac dich vu cua nha hang.
- Phuy trach cac gidy to lién quan dén viéc xdc tién dat tiéc cho khach hang,
thanh toan cho khach hang .
- Nam rd thong tin trong don dit tiéc, nhitng yéu cau dic biét cua khach hang
va trién khai dung lic thong tin nhan dugc tir khdch hang cho nhan vién duoc

rd dé thuc hién cdng tac phuc vu.
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- Bé&o céo tinh hinh dat tiéc cho ban quan ly vao mdi dau ca.

- Cham soc khéach hang, nhan va giai quyét cac té cao, gop y caa khach hang.
- Xay dung va phat trién méi quan hé tét véi khach hang.

- Céc cdng viéc khac do ban Giam dbc va 1anh dao truc tiép yéu cau

1.2.1.3. Thuw Ky tiéc
Thu ky bo phan tiéc hay con goi la nhan vién ban hang la ngudi chiu sy chi dao

tryc tiép caa Truong bo phan tiéc.

& Chire nang: Chiu trdch nhiém thu ky cho bo phan tiéc, hoi nghi; phu trach
viéc theo ddi lich hoat dong, quan ly thai vu va tiép nhan, bao quan céc cong

van, tai liéu, thong tin va cac cong viéc khac cua bo phan tiéc, hoi nghi.

&% Nhiém vu:

- Tro giGp quan ly thiét 1ap bang phan cong, cham cong, lich lam viéc.

- Soan thao, danh may, in an cac tai liéu, gidy to lién quan dén bo phan tiéc va
hoi nghi.

- Nghe va tra 151 dién thoai, tiép nhan va luu gitr cong van, hop dong, tai liéu
cua b phan.

- Tiép d6n khach dén dat tiéc.

- Cung cip théng tin vé ning luc kinh doanh, cac théng tin vé diéu kién to chirc
tiéc, vé cac yéu té lién quan dén cac dich vy, san pham ciia khach san, nha hang.
- Tiép nhan cac thong tin tir khach dit tiéc va xtr Iy cac thong tin d6 trong chirc
nang dugc giao. Trudng hop vuot qua kha nang bao cao cap trén xin y kién chi
dao hoac xur ly.

- Thoa thuan cac diéu khoan véi khach hang dén dat tiéc nhu thuc don, gia ca,

dich vu kém theo, c&ch thurc trang tri phong tiéc, v.v....
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- Soan thao hop dong tiéc. Thuong thi hop dong tiéc da dugc khéach san nha
hang in sdn theo mau thong nhat. Thu ky tiép nhan va thoa thuan cac diéu khoan
v6i khach hang va dién vao hop dong.

- Khi ¢6 yéu cau tir khach hang, thu ky diéu chinh thong tin lién quan dén hop
ddng phu hop véi nhu cau khach hang va quy dinh caa khach san, nha hang. C6
thé trude khi bira tiéc dién ra tir 5 dén 7 ngay khach s& diéu chinh mot s6 yéu
cau lién quan nhu sb lugng khach, thuc don thay doi, v.v... thi thu ky tiéc diéu
chinh hop dong va bao cao giam déc tiéc.

- Sau khi di ky hop d6ng véi khach hang, thu ky bao céo cap trén vé hop dong
tiéc.

- Théng bao cho céac bo phan lién quan khi cé nhiing yéu ciu lién quan dén
nhitng bo phan do.

- Theo dbi cac hop dong, tro gilp quan ly trién khai thuc hién cac hop dong
theo y&u cau.

- Tim kiém, lién lac, huy d6ng thué nhan vién thoi vu khi c6 yéu cau.

- Théng k&, tong hop cac thong tin, tai liéu bao céo cho quan Iy b phan

tiéc.

- Tham dy cac cudc hop trong bo phan, chuan bi cac tai liéu, ghi bién ban va
téng hop céc y kién, dé xuét va nhic nhé viéc thuc hién theo yéu cau.

- Co tac phong, an mac, giao tiép chuyén nghiép, lich su véi khach hang va
dong nghiép, tuan thi noi quy, Ky luat cua khéach san, chu dong trong cong viéc

va hoan thanh cdng viéc khéc do cap trén giao.

1.2.2. Nhom thuc hién

1.2.2.1. Quan ly tiéc

Quan ly tiéc 1a ngudi gilp viéc, ngudi tham muu, 13 canh tay phai coa giam doc
tiéc. Quan dc tiéc 1a ngudi thuong xuyén gap g cac bo phan va nhan vién dé
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thao luan vé céc chi tiét lién quan dén phuc vy tiéc. Nhitng chic nang cha yéu
cua quan ddc tiéc la:

- Lap ké hoach, giam sat, t6 chirc phuc vu bira tiéc.

- Tiép thi, giai quyét cac yéu cau caa khach hang dit tiéc.

- bit ra cac tiéu chuan phuc vu cac moén an, dd udng cho nhan vién.

- B4 tri nhan vién phuc vy phii hop véi yéu cau va tinh chat caa bira tiéc.

- Chi dao céac truong nhém chuan bi phong tiéc, ban tiéc chu dao.

- B4 tri ban tiéc., cach thuc xép ban, lra chon loai ban, dang ban tiéc phi hop

véi tinh chét bira tiéc, phu hop vai thiét ké caa phong tiéc.
- Lap ké hoach, giam sét, t6 chirc phuc vu bixa tiéc.
- Tiép thi, giai quyét cac yéu cau caa khéach hang.

1.2.2.2.  To truéng tiéc

Tb truéng phuc vy tiéc phu trach tryc tiép nhan vién phuc vu va chiu sy chi dao
cua quan ddc tiéc. T truong phuc vu 13 ngudi dong vai trd quan trong trong
cac hoat dong quan |y va hoat dong tac nghiép. To truéng phuc vu ¢6 nhiing

chirc nang sau:
- Chiu trach nhiém vé nhan vién phuc vu.
- Chiju trach nhiém vé viéc dat ban, bé tri ban.
- Quan sat, chi dan nhan vién chuan bi phong tiéc.
- HO tro nhan vién dat ban.
- C6 kién thirc vé thirc an, d6 udng.
- biéu hanh nhan vién phuc vy trong qua trinh bixa tiéc dién ra
1.2.2.3.  Nhan vién phuc vu tiéc
Nhan vién phuc vu tiéc thuong la nhan vién phuc vu an ubng caa khach san,

nha hang, chiu trach nhiém béo céo truc tiép cho trudng ca tiéc.
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&% Chire niing: Chap hanh theo sy phan céng cua trudng ca tiéc, hoi

nghi, phuc vu nhu cau an udng cua khach.

&% Nhiém vu:

- C6 mat nhan ca dung gio quy dinh.

- Tac phong, d6ng phuc chinh té&, sin sang phuc vu ding yéu cau chuyén man.
- Kiém tra c4c thong tin lién quan dén bira tiéc.

- Chuan bi tat ca dung cu can thiét cho viéc phuc vu tiéc, hoi nghi.

- Thuc hién cong tac chuan bi phong tiéc nhu lam vé sinh phong tiéc, vé sinh

dung cu.

- bat ban theo yéu cau va dung k¥ thuat.

- Chuan bi tat ca céc gia vi theo thuc don da dit.

- Chuan bi c4c dung cu lién quan dén nghi 1.

- Dy hoi y dau gio vai trudng ca tiéc, hoi nghi.

- Phuc vu thire 4n, thirc udng cho khach suét bita tiéc theo quy trinh.

- Tuan thu ky luat va thuc hién tot cac bién phap an toan lao dong trong qua
trinh phuc vu.

- Thu don dung cu sau khi tiéc két thc.

- Ghi nhan va bao céo cap trén nhitng dung cu bé, v&, that thoat vao cudi bira
tiéc.

- Kiém tra an toan, chay no, vé sinh phong tiéc va khu phu tro vao cudi bira
tiéc.

- Ban giao cho ca sau (néu co)

1.2.2.4. Bép trudng tiéc

T6 ché bién mén an do bép truang phu trach véi trach nhiém cung cap cho bira

tiéc nhitng mon an chat lugng cao nhat, ngon, la, hap dan va vé sinh.
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&% Chike ning: Quan ly toan bo khu vuc ché bién bao géom nhan vién, nguyén

vat liéu, trang thiét bi va quy trinh ché bién, cung cap thirc an.

&% Nhiém vu:

- Phéan ca, Ién lich lam viéc cho nhan vién.

- Pam bao tinh twoi séng cua nguyén vat liéu va chit lugng mén an.

- Pam bao viéc luu trix thuc pham , thire dn dang yéu cau vé chit luong.
- Lap thuc don va dam bao tinh hiéu qua cua thuc don dua ra.

- Giam sét quéa trinh ché bién, ném thu thie an.

- Huan luyén, dao tao nhan vién ché bién ding cong thuc, ky thuat.

- Nam vitng sb lugng thuc pham du tri va thuc té st dung cho bita tiéc.
- Pam bao vé sinh an toan thuc pham.

- Phéi hop tét v&i bo phan phuc vu.

1.2.2.5. Nhan vién bép

Nhan vién bép 1a nguoi ché bién moén an theo yéu cau cua thuc khach. Cong
viéc cu thé trong gian bép 1a tiép nhan hang hda, thuc pham nhap vao bép, so
ché, ma d6, ché bién mon an, sang tao mén n, vé sinh khu vuc bép, hudng dan
phu bép,...

&% Chire niing: Ché bién moén an phuc vu thuc khach duogc coi 1a cong viéc
chinh ctia nhan vién bép. Viéc ché bién mon an can dam bao dung quy trinh,
tiéu chuan cia nha hang khéach san, dam bao cac quy dinh vé vé sinh an toan

thuc pham, dam bao thyc hién dang ndi quy an toan lao dong trong gian bép.
&% Nhiém vu:
Tiép nhan order ciia khach hang, thuc hién phan cong cac cong viéc cho nhan
vién bép.
Thuc hién tim wdp nguyén liéu phd hop cho timg mén an theo chuan nha
hang.
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Truyc tiép ché bién mon an theo ding quy trinh, tiéu chuan ciia nha hang; dam
bao tuan thu quy dinh vé vé sinh an toan thuc pham, ndi quy an toan lao dong

trong bép.

Thuc hién cong doan trang tri mén an sau ché bién theo chuan nha hang.

1.2.2.6. Nhan vién vé sinh

Nhan vién vé sinh chju trach nhiém maot sb cdng viéc va nhiém vu sau:

Quét don, lau chui dia diém t6 chic su kién bao gdom cac dia diém td chuc
tiéc, cac van phong; vé sinh toilet; cau thang va cac dia diém khac xung quanh
su kién cua ban.

Lam sach céc vat dung can thiét nhu ban ghé; cdc chén,ly, tach; binh tra, binh
café, sap xép cac vat dung theo yéu cau cua khach hang mét cach gon gang,
ngan nap nhit.

H& tro trang tri, sip xép va td chire sy kién, hd trg cac cong viéc vat; gilp ban
c6 thé d& dang hon trong qua trinh sip xép su kién caa minh.

Don dep va sap xép trudc bira tiéc; duy tri do sach trong qué trinh dién ra tiéc
va thu xép gon gang lai sau khi két thic tiéc.

Nhitng nhan vién vé sinh sy kién ciing ¢ thé giup hudng dan khach moi di
chuyén dén nhirng vi tri trong bira tiéc.

Lau chui san nha, cac dja diém sau khi xay dung; 1am sach céc vét son bam

Ién san nha; ho tro nhitng cong viéc noi tro/tap vu.

1.2.3. Nhom dich vu bén ngoai

1)
2)
3)
4)

5)

Cong ty cho thué thiét bi nghe nhin, am thanh anh sang.
Cong ty cho thué ban ghé, Iéu bat, nha sap.

Chuyén gia quay phim, chup hinh.

Chuyeén gia trang tri hoa

Dich vu bao vé
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6) Dich vu giai tri: ban nhac, nhdm nhac, nhém mua, vii doan, nhom hai,

MC...
1.2.4. Hb tro tir cac bd phan khac trong don vi
1.2.4.1. Nhan vién ky thuat
Nhan vién ky thuat thuong 1a nhan vién phu trach vé thiét bi am thanh, anh sang,
dién, dién tir caa khach san, nha hang. Nhiém vu chinh caa nhén vién ky thuat
la:
- Dy tri) thiét bi ky thuat can cho bita tiéc
- Lip dat céc thiét bi ky thuat dién, &m thanh, &nh sang
- Chiu trach nhiém vé hoat dong cua thiét bi ky thuat trong suét thoi gian bira
tiec dién ra.
1.2.4.2.  Nhan vién ké toan

Nhan vién ké toan 1a nhan vién thu ngan ctia nha hang hay bo phan tiéc. Nhiém

vu chinh cua nhan vién ké toan lién quan dén nhiing cong viéc sau:
- Tong hop hang hoa khach da sir dung trong bira tiéc

- Lap hoa don thanh toan

- Thu tién khach thanh toan cho bita tiéc

- Lam tha tuc nop tién cho phong ké toan

- Lap cac béo cao theo quy dinh

1.2.4.3. Nhan vién bao vé

Bo6 phan bao vé dam bao an toan, an ninh cho buoi tiéc.

Bo6 phan bao vé ctr nguoi duy tri trat tu hoat dong to chuc tiéc ¢ ngoai khach san,

kiém tra vat dung, thuc pham dua ra khoi khach san.

1.2.4.4. Nhan vién vé sinh

WWW.STHC.EDU.VN | 20




