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	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc



TRÍCH BIÊN BẢN HỌP GIAO BAN

Biên bản được lập vào lúc: lúc 14 giờ 00 phút ngày 11/10/2022, tại Phòng họp Công ty - Địa chỉ: 844 Nguyễn Trung Trực, phường An Hòa, thành phố Rạch Giá, Tỉnh Kiên Giang.
Thành phần tham dự:

1. Ông Trần Quốc Khánh
Tổng Giám đốc (Chủ tọa)
2. Ông Nguyễn Hoàng Trọng
Phó Tổng Giám đốc
3. Ông Nguyễn Nhựt Huy
Kế Toán trưởng
4. Ông Trần Khải
Trợ lý TGĐ – Trưởng phòng KDTT
5. Ông Ong Chí Cường
PT. BP Lễ tân và Quản gia
6. Bà Cao Thị Thu Kiều
TT. Phòng HCNS
7. Ông Nguyễn Hữu Tuấn
Quyền PT. BP Kỹ thuật
8. Ông Võ Văn Tâm
 Phụ trách BP Bảo vệ
9. Bà Tô Yến Nhi
TT. Phòng Tài chính kế toán
10. Bà Hà Ngọc Kim Ngân

  NV. KDTT
11. Bà Trần Huỳnh Diễm Kiều 
  NV Thu mua
NỘI DUNG CUỘC HỌP:
Căn cứ lịch họp giao ban và báo công việc hằng tuần của Tổng Giám đốc, với một số nội dung công việc của các bộ phận và nội dung chỉ đạo thực hiện của Tổng Giám đốc trong tuần tới như sau:
1. Các bộ phận báo cáo công việc thực hiện:

	TT
	Nội dung công việc báo cáo
	Bộ phận

	1
	- Kế hoạch đăng bài trên trang fanpage khách sạn 3 ngày đăng 1 bài viết, nội dung bài đăng được chuyên môn hóa.

- Sau khi phối hợp cùng BP Lễ tân xử lý hồ sơ công nợ của đoàn Tỉnh ủy Bến Tre sẽ tiếp tục xử lý đến hồ sơ công nợ Tỉnh ủy tiếp đoàn Campuchia. 
- NV Thu mua đề xuất mua 500 đôi đũa mới sử dụng.

- Giấy rút trong kho kế toán còn tồn, đề nghị xuất ra cho BP Nhà hàng sử dụng.
	Phòng kinh doanh tiếp thị

	2
	- Từ ngày 17-23/10 sẽ phân công nhân sự bộ phận vệ sinh khu vực Sài Gòn quán, lau bụi quạt trần và đèn lồng tre. 
	Bộ phận Nhà hàng

	3
	- Công nợ Sungroup vẫn chưa thu hồi được, phòng kế toán đã ký gửi công văn nhưng vẫn chưa thanh toán, sắp tới Bộ phận sẽ làm công văn do TGĐ ký và gửi đi.
	Bộ phận lễ tân và quản gia

	4
	- Tiến hành kiểm tra, bão dưỡng các bình chữa cháy.
- Tiếp tục công tác giữ ANTT, kiểm soát ra vào khách sạn và tài sản.
	Bộ phận Bảo vệ

	5
	- Đang thực hiện thi công đường ống trên Tầng 4.
- Sửa đèn và cửa bị hư khu vực tầng 4,5.

- Hỗ trợ anh Tuân trang trí Noel và tết
	Bộ phận Kỹ thuật

	6
	- Đang thực hiện tổng kết hàng hóa, NVL đã xuất trong tháng 9.
- Bám sát tình hình doanh thu cùng BP Lễ tân và Phòng KDTT.

- Có lộ trình thu hồi công nợ của các đơn vị còn thiếu, xin ý kiến TGĐ xử lý kịp thời.

- Báo cáo tài chính phục vụ họp HĐQT.

- Tiến hành ký kết hợp đồng cho thuê mặt bằng Massage.

- Đề nghị BP Kỹ thuật kiểm tra, đề xuất mua trang thiết bị đo đếm (chỉ số điện, nước) lắp đặt tại khu vực tầng 2.

- Đề nghị BP Kỹ thuật xem lại mức sử dụng điện của BP Buồng phòng và nhà giặt.
	Phòng tài chính 
kế toán

	7
	- Tiến hành chuẩn bị hồ sơ họp HĐQT.
- Gia hạn các hợp đồng kinh tế sắp hết hạn.
	Phòng hành chính nhân sự



2. Chỉ đạo của Tổng Giám đốc:
	TT
	Nội dung chỉ đạo
	Bộ phận thực hiện

	1
	- Ứng dụng công nghệ vào công việc.
- Trong quá trình xử lý, giải quyết công việc các Bộ phận phải nâng cáo tính phối hợp thực hiện.

- Mục đích của việc kiểm tra chéo là để nhắm nhở kịp thời các bộ phận để kịp thời khắc phục, bảo vệ quyền lợi của bản thân và cả Công ty.
- Đang tăng cường nhân sự cho các Bộ phận (Quản gia, KDTT, Bếp)

- Quản lý Bộ phận phải làm việc có tổ chức và biết sắp xếp nhân sự trong bộ phận phụ trách công việc cụ thể, tận dụng tối đa nhân lực.
- Về dịch vụ ăn uống và phục vụ cần trau chuốt hơn nữa.
- Về kế hoạch kinh doanh năm 2023, cần xem xét tình hình chính trị, quốc gia.
	Các Bộ phận

	2
	- Tập trung hướng dẫn, đào tạo các nhân viên mới, chủ động hơn trong công việc. Sắp xếp CCDC khi phục vụ gọn gàng, ngăn nắp, dễ lấy. Tránh tiếng động ồn ào trong lúc phục vụ khách.
- Lưu ý các chia và đặt thức ăn phù hợp với kiểu bàn setup.

- Khăn lót bàn khi được setup trên bàn phục vụ khách phải thẳng, không được quéo.
	BP Nhà hàng

	3
	- Kế hoạch kinh doanh cụ thể trong 3 tháng cuối năm. Khi báo cáo doanh thu phải báo cáo con số đã thực hiện và phải báo cáo con số còn lại phải thực hiện là bao nhiêu.
- Doanh thu các mảng hồ bơi, F&B là bao nhiêu và kế hoạch gì để đạt được những con số đó. 
- Doanh thu hồ bơi có chiều hướng giảm, phân tích lý do và nguyên nhân để khắc phục.

- Đẩy mạnh quảng bá dịch vụ các trang thông tin và digital marketing.

- Linh hoạt trong việc di chuyển các biển quảng cáo dịch vụ (nước collagen) tại vị trí dễ nhìn.
- Có kế hoạch kinh doanh cụ thể trong 3 tháng cuối năm. Số lượng doanh thu còn lại phải làm gì để đạt được.

- Phân công nhân sự trong bộ phận quan sát kinh doanh, không chỉ buổi sáng mà trong thời gian cả ngày, những lúc có khách ở SGQ cũng phải phân công nhân sự trực.
- Xem đánh giá lại nhân sự Tường Vi sau khi đã được hướng dẫn, được học đã làm được những công việc gì.
- Trong thời gian tới sẽ tiếp tục có các buổi học thêm về quá trình nhận tiệc. (TP dự: A Trọng, A Khải, Phòng KDTT, Cashier, Trinh, Thảo)
- Xem thêm các thông tin về du lịch, số lượng khách quốc tế và nội địa.
- Tiệc ngày 14/10, P.KDTT và BP Bếp tăng cường học hỏi, quan sát các đơn vị nấu bên ngoài để ghi nhận các món mới.

- Phú Cường hiện nay đã có kinh doanh cơm trưa. Phòng KDTT ra ngoài xem các đơn vị khác đang kinh doanh những gì. Giờ nào có cơm trưa và cơm chiều. Tham mưu đề xuất kịp thời các dịch vụ trong thời gian tới. Tận dụng tối đã kinh doanh.

- Thu mua tìm mối hàng: Hủ tiếu mì. Và phải tổng hợp trong tháng những sản phần nào nhập về bán được để kịp thời có phương hướng thay đổi.
- Đặt mục tiêu phòng KDTT đặt 300 ly trà sữa mỗi tháng.

- Phòng Nhân sự và Phòng KDTT sắp 3 ngày trong tháng 10 để học thêm các bài về hợp đồng tiệc, cách nhận tiệc. 

- Các nhân sự trong buổi học trong tháng 9 chọn ra 1 bài đã được học và thuyết trình về hiểu biết của mình về bài giảng đó.
	Phòng Kinh doanh tiếp thị

	4
	- Khi kiểm tra những sự việc xảy ra phải lập biên bản sự việc và cam kết. Không nhắc nhở bằng miệng.
- Lưu ý doanh thu để sắp xếp ca làm việc và giảm công phù hợp tình hình.
- Phối hợp cùng các bộ phận Phòng KDTT, kế toán, FO, Kỹ thuật, Bảo vệ tiếp các đoàn đến nghỉ tại khách sạn từ các đơn vị cùng hệ thống.
- Kiểm tra nhân sự quản lý nghỉ đột xuất phải báo cáo và xin ý kiến chỉ đạo Tổng Giám đốc ngay.

- Xem lại lý lịch nhân sự Trần Anh – anh Cường đề xuất lên vị trí TT. Bộ phận Quản gia. Và dự bị các nhân sự khác nếu phù hợp (Nhiên, Phong)

- Liên hệ chị Hà và chị Bình hỏi thăm tình hình và ngỏ ý quay lại làm việc.

- Xem xét lại các vị trí then chốt, những nhân sự gắn bó lâu dài để cử đi học. 

- Sắp xếp 3 ngày trong tháng 10 để tiến hành tiếp tục học về bài hợp đồng tiệc, các nhận tiệc và kiểm tra bài đã học trong tháng 9.
- Phòng nhân sự xem lại báo cáo quan sát của Ạnh Trọng để xem cần khắc  phục những gì.
- Sắp xếp ca phù hợp và nhân sự dịp cuối năm để người lao động có thể nghỉ ngơi, chuẩn bị đón tết mà vẫn đảm bảo nhân sự trực tết phục vụ kinh doanh.

- Ghi nhận lại số phòng đã hỗ trợ cho các đơn vị trong thời gian vừa qua, để kiểm tra số lượng phòng.
	Phòng hành chính nhân sự

	5
	- Dứt điểm các công tác bảo trì, bảo dưỡng. Có thời gian hoàn thành cụ thể.

- Sơn chống thấm các vị trí mà Nhà hàng báo, khoanh vùng lại, sau khi hết mưa sẽ ngay lập tức thực hiện.
	Bộ phận kỹ thuật

	6
	- Xem khắc phục bảng báo giá bị phai màu, đồng hồ hết pin.

- Báo cáo phòng hằng ngày phải thêm nhân sự trực ca đêm và tên các vị khách VIP.
- Phối hợp cùng BP Kỹ thuật kiểm tra phòng, cơ sở vật chất không để xuống cấp. Sàng năm sẽ có hướng điều chỉnh giá.
- Duyệt điều chỉnh giá đoàn tỉnh ủy Bến Tre
	Bộ phận lễ tân


Biên bản kết thúc vào lúc 17 giờ 15 phút cùng ngày. 
	
	Kiên Giang, ngày 11 tháng 10 năm 2022

TỔNG GIÁM ĐỐC

Trần Quốc Khánh


