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	THÔNG BÁO TUYỂN DỤNG

	
	                    Vị trí : Nhân viên lễ tân tòa nhà
                                    Địa điểm làm việc: Tòa nhà HUDTOWER


MÔ TẢ CÔNG VIỆC
· Trực lễ tân tại sảnh tòa nhà và chào đón khách hàng.
· Giải quyết các thắc mắc của khách hàng qua điện thoại hotline.
·  Báo cáo các thắc mắc và khiếu nại của khách hàng tới cấp trên 
· Giám sát chất lượng dịch vụ của các nhà thầu tại khu vực sảnh (vệ sinh, an ninh, bảo trì) và thông báo ngay nếu cần có biện pháp khắc phục.
· Cập nhật và duy trì hồ sơ khách hàng tại tòa nhà
· Các công việc chăm sóc khách hàng khác do quản lý phân công

YÊU CẦU CÔNG VIỆC

· Nữ, cao từ 1m60 trở lên, ngoại hình ưa nhìn
· Giọng nói chuẩn

· Tốt nghiệp từ cao đẳng trở lên các chuyên ngành liên quan
· Có kinh nghiệm lễ tân, chăm sóc khách hàng (thông qua đào tạo hoặc kinh nghiệm làm việc)
· Sử dụng thành thạo MS office (như MS Word, MS Exel, MS power point …)

· Biết sử dụng các thiết bị văn phòng.
· Tiếng Anh giao tiếp cơ bản
· Tác phong nhã nhặn, lịch thiệp, tư duy chăm sóc khách hàng tốt
· Cởi mở và thân thiện, nhiệt tình và ham học hỏi.
· Có khả năng học hỏi/ thích nghi với môi trường làm việc mới

LƯƠNG VÀ PHÚC LỢI


· Mức lương: thỏa thuận hấp dẫn theo năng lực 
· Được đảm bảo đầy đủ các chế độ theo luật lao động. 
· Được làm việc trong môi trường chuyên nghiệp, thân thiện.
· Được tham gia các khóa đào tạo nội bộ 

Thời hạn nộp hồ sơ: 30/8/2020
Ứng viên vui lòng gửi CV về địa chỉ mail: Tranhangnga@hud.com.vn

