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BO LAO PONG THUONG BINH VA XAHQI  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG NGUYEN VAN TROI Péoc 1ap — Tw do — Hanh phc

CHUONG TRINH PAO TAO

Nganh/nghé: Quan tri khach san

M4 nganh/nghé: 5810201

Trinh d6 dao tao: Trung cip.

Hinh thire dao tao: Chinh quy.

Poi twong tuyén sinh: Tét nghiép Trung hoc Co so, THPT hoic tuong duong
Thoi gian khoa hec: 1,5 nam

1. Gi6i thiéu chwong trinh/mé ta nganh/nghé dao tao

Quin tri khach san trinh d trung cép 13 nghé thyuc hién cac cong viéc phuc vu
va hd trg quan 1y trong co so luu trh, khach san, nha hang va khu du lich. Nguoi lam
nghé c6 kha ning to chire, phdi hop, thuc hién cac quy trinh phuc vu khach trong bo
phan 18 tan, budéng phong, nha hang va cac dich vu bo sung khéc, bao dam chat luong
phuc vu, hiéu qua kinh doanh va sy hai 10ng ctia khach hang, dap tmg yéu cau béc 4
trong Khung trinh d9 quoc gia Viét Nam.

Cac cong viée cua nghé bao gom tiép nhan, hudéng din va phuc vu khach tai
khach san; thuc hién cac nghiép vu budng phong, 18 tin, nha hang; hd tro cic hoat dong
marketing va chdm soc khach hang; ghi chép, theo doi va bdo céo tinh hinh hoat dong
clia cac bd phan trong khach san. Ngudi hoc con duge trang bi k¥ ning co ban vé quan
Iy, giao tiép va xtr Iy tinh hudng trong méi trudng dich vu du lich — khach san.

Nguoi 1am nghé Quan tri khach san trinh dd trung cp co thé lam viéc tai cac
khach san, nha hang, khu nghi dudng, khu du lich, co so luu tra, tau du lich hodc cac
doanh nghiép cung tmg dich vu an udng va luu tra. Ngoai ra, ¢ thé tu té chirc hoat
dong kinh doanh dich vy nhé trong linh vuc du lich — khach san.

Nguoi hoc ¢6 kién thire va ki ning nghé nghiép dé thyuc hién cong viéc cu thé nhu:

o Nghiép vu I tan: Tiép nhan, xir Iy yéu cau dit phong, dén tiép, 1am thu tuc nhan
va tra phong, giai dap thong tin va chdm soc khach hang.

o Nghiép vu buong phong: Thuc hién cong viéc don dep, sap xép, bao dudng va
trang tri budng phong; kiém tra trang thiét bi, vat dung dam bao tiéu chuan vé
sinh va an toan.

« Nghiép vu nha hang: Chuan bi, phuc vu an udng, to chic tiéc, set up ban va
phuc vu theo phong cach chuyén nghiép.
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« Hb trg quan ly va ‘diéu, hanh: Phéi hop cac bd phén trong khach san, bao cao
tinh hinh phuc vu, dé xuat giai phap nang cao chat lugng dich vu.

Nguoi t6t nghiép c6 trinh do ngoai ngir twong duong bic Al quéc té (theo Khung
tham chiéu 6 bac ctia Chau Au), co the giao tiép co ban voi khach du lich nudce ngoai,
ddng thoi dugc trang bi k§ ning mém nhu giao tiép, 1am viéc nhém, xir 1y tinh hubng,
tac phong chuyén nghiép, gitup thich rng nhanh va hi¢u qua trong moi1 truong lam viéc

dich vu — du lich.
2. Muc tiéu dao tao
2.1. Myc tiéu chung:

+ MO ta duoc vi tri, vai tro cua khach san trong nganh du lich va dac trung cua
hoat @dong khach san, tac dong ctia né vé mat kinh té, van hoa - xa hoi va moi truong.

+ Trinh bay duoc co cu to chac, vi tri, vai trd, chirc ning, nhiém vu cta cac b
phan trong khach san; moi quan hé gitra cac bo phan trong khach san va dé xuat dugc
cac bién phap nang cao chat lugng dich vu khach san.

+ M0 ta duoc cac quy trinh nghiép vu co ban cua khach san: nghiép vu 1€ tan,
nghiép vu buong, nghiép vu nha hang va ch¢ bién mon an.

+ Giao tiép tot véi khach hang bang tiéng Viét va Anh, pht hop véi yéu cau phuc
vu khéach tai bo phain I¢ tan, buong, nha hang hoac khu vuc hoi nghi; cham s6c khach
hang va giai quyet phan nan cua khach hang co hiéu qua;

+ Str dung dung, an toan cac loai trang thiét bi khach san;

~ + Lam dang quy trinh phuc vu khéch tai cac vi tri cong viéc cua bo phan I8 tan,
buong, nha hang hoac khu vuc hoi nghi, hoi thao theo tiéu chuan khach san.

+ Chu tri hogc tham gia xay dung ké hoach cuia cac bo phan nhu: ké hoach
marketing, ké hoach nhan sy, ké hoach mua sam trang thiét bi, dung cu, ké hoach to6
chure hoi nghi, hoi thao hoac su kién.

2.2. Muc tiéu cu thé:
- Kién thuc:

« C6 dugc nhiing kién thiac co ban vé xa hoi va khoa hoc tu nhién: Puong 16i
chinh sach cua Dang, phap luat ciia Nha nudc, Quoc phong an ninh;

. CO kién thuc vé ngoai ngir tiéng Anh dat trinh do bac 1/6 try 1én khung ning luc
ngoai ngt cua Viét Nam;

o Kién thuc vé so cap ctiu

« Kién thac vé van hoa - x& hoi

« Kién thic vé thanh toan

« Kién thirc co ban vé tiép thi, ban hang va cham soc khach hang



Trinh bay dugc nhitng kién thic can ban vé nganh khach san, vé 18 tan khach san

Phén tich dugc mdi quan hé trong cng Vviéc giita cac vi tri cong viéc trong so dd
to churc bo phan Lé tan

MO ta duoc cac vi tri viéc 1am cua bo phan LéE tan

M6 ta dwoc quy trinh nhan va chuyén cudc goi

Phén tich duoc thoi quen, hanh d6ng xau anh huéng dén noi dung cudc hoi thoai
Giai thich dwoc quy trinh tiép nhan va xt 1y yéu cau dat gitr budng cua khéch san.

Gidi thich dugc cac thuat ngir chuy@n nganh khach san; dic biét cac nguén dit
buong khach san

Phan biét dugc céac loai gia buong, loai budng tiéu chuan trong khéach san

Xac dinh dugc quy trinh cung cap dich vy va dang ky nhan budng, cung cap dich
vu khach hang, cung cap dich vu tra buong ctua khéach san.

MO0 ta dugc cac cong viéc trong nhiém vu cung c;éxp cac dich vu chao don khach
tai ctra va dich vu hanh ly, trong nhiém vu cung cap dich vu tai quay ho trg thong
tin va hanh ly caa khach san.

MO0 ta dugc quy trinh xt ly cac giao dich tai chinh theo quy dinh khach san
Giai thich duoc quy trinh kiém toan dém tai cac khach san.

Hiéu va thyuc hién dugc cac loai bao cao hang ngiy nhu bao cao doanh thu, cong
suat buong,....

Xac dinh duoc cac ndi dung can thé hién trén hoa don tai chinh

Hiéu dugc cach van hanh mot phan trong phan mém quan Iy khach san thong
dung

Hiéu duoc cach van hanh caa cac thiét bi may vin phong
Liét ké dugc cac nguyén nhan co thé dan dén phan nan caa khéch

- K¥ nang:

C6 kha nang nghe, noi, doc, viét tiéng Anh (trong duong trinh d6 bac 1/6 khung
nang luc ngoai ngwr cua Viét Nam);

Thuce hién duoc quy trinh quy trinh tiép nhan va xu Iy yéu cau dat giir budng cua
khéach san.

Xur Iy duoc mot sb tinh hudng than phién co ban

Xur Iy duoc cac tinh hudng khan cap

K§ nang gidi thiéu va chao ban san pham dich vuy

KV nang st dung dién thoai

Str dung duoc phan mém quan ly khach san théng dung



Str dung duoc may POS dé thuc hién céc giao dich khi thanh toan thé

Thuc hién duoc cung cap dich vu dang ky va nhan budng, dich vu khach hang,
mot céch lich su, chuyén nghiép.

Cung cap duoc dich vu “cho khach trd buong”, dam bao thanh toan tat ca cac
khoan chi phi va giai quyét mét cach thoa dang tat ca cac khoan phi tranh chap.

Thyc hién ding, du, chuyén nghi¢p trong cung cap céc dich vu chao dén khach
tai ctra, dich vu hanh ly, dich vu tai quay hd trg thong tin va hanh ly caa khach
san.

Vin hanh dugc it nhat 1 hé théng phan mém dit budng truc tuyén.

Cung cip duoc dich vy dién thoai va cach mang cong nghiép 4.0 cho khach.
Thuc hién dang quy trinh kiém toan dém.

Xt Iy duoc cac tinh hudng lién quan dén tién mat va thé tin dung

Giao tiép lich sy, than thién bang tiéng Viét va tiéng Anh vai khéch hang, cap
trén va dong nghiép

Thuc hién duoc viée luu trix thong tin, dit liéu va ho so
Str dung duoc cac mot s6 loai may moc, thiét bi van phong.

- Nang luc tu chu va chiu trach nhiém:

Lam viéc doc lap, lam viéc theo nhom
Thai d6 1am viéc ti mi, can than, chuyén nghiép
Co y thuc hoc tap, ren luyén va nang cao trinh do chuyén moén

Thuc hién duoc céc nghiép vu chuyén mén lién quan dén cong viéc cia bo phan
1€ tan nhu: dat phong, tiép don, thu ngan, cham soc khach hang, hanh ly...Co kha
nang tiép nhan, ghi chep, chuyen tai va giai thich thong tin theo yéu cau; c6 kha
nang ap dung kién thic va hiéu blet de dua ra cac giai phap giai quyet van dé
chuyén mon thong thuong va mot s6 van dé phtc tap nhung can ¢6 su chi dan
thuc hién; chiu trach nhiém chu yéu doi véi két qua cong viéc

Hinh thanh tac phong chuyén nghiép; rén luyén y thtc trach nhiém cao trong
cdng tac bao vé méi truong va thuc hanh du lich c6 trach nhiém; dam bao hiéu
va tuén thii theo nhitng huéng dan va qui dinh cia to chirc; ¢ kha nang duy tri t6t
cac qui trinh vé an ninh va bao mat thng tin, chap hanh tot cac qui dinh cua phép
luat lién quan dén nganh nghé; kha ning tiép can va ang dung cach mang cong
nghiép 4.0 vao trong cong viéc.

3. Vi tri viéc lam sau khi tot nghiép:

Sau khi tot nghiép nguoi hoc & 1am viéc & cc vi tri: Lam nhan vién I& tan, nhan

vién don tiép, nhan vién dit budng, nhan vién hd trg don khach, nhan vién quay théng
tin va ho tro hanh ly, nhan vién tong dai dién thoai tai khach san tir 1 dén 5 sao.

4. Khéi lwong kién thirc va thoi hoc tap:



- Khéi lwong kién thire toan khoda hoc :  1515/58 (gioftin chi)

- Sb lwong mén hoc, mo dun : 24

- Khéi lwong hoc tap cac mdn hoc chung: 255/11 (gioftin chi)

- Khéi lugng hoc tap cac mén hoc, mé dun chuyén mén: 1260/47 (gio/tin chi)
- Khéi lugng ly thuyét: 411 (gio); Thuc hanh, thuc tap: 1104 (gio)

5. Tong hop cac ning luc ciia nganh, nghé

TT | Ma ning lyc Tén niing luc
I Nang lwe co ban (nang luc chung)
1 NLCB-01 gc})rn(g]u\?igé gong ngh¢ thong tin co ban trong hoc tap va
) NLCB-02 Giao tiép hiéu qua trong méi trudong 1am viéc
3 NLCB-03 Lam viéc nhdm va hop tac trong tap thé
4 NLCB-04 ?;] dung tiéng Anh giao tiép co ban trong linh vuc khéach
5 NLCB-05 I#:; thu quy dinh an toan lao dong va phong chay chira
6 NLCB-06 gllllllg gllle;,nd\i/ﬁ;mh ca nhan, vé sinh khu vuc lam viéc
7 NLCB-07 ;J;]nh%é);& van minh, lich sy véi khach hang va dong
3 NLCB-08 r'll'ggg hién nguyén tac bao vé mai truong, tiet kiém dién
Duy tri thai d hoc tap, rén luyén va tac phong nghé
d NLCB-09 | gpiap tich cuc
Il | Ning luc cét 16i (NLCL)
10 NLCL-01 Thuc hién quy trinh don tiép, tién khéach tai khach san
11 NLCL-02 | Giaotiep vaxu Iy tinh huong co ban véi khach hang
19 NLCL-03 Thuc hién quy trinh dat buong, nhan buong va tra buong
13 NLCL-04 Sap xép, vé sinh budng phong theo tiéu chuan
14 NLCL-05 | Kiem tra, bao quan trang thiet bi, dung cu buong phong
15 NLCL-06 Phéi hop gitra cac bo phan trong khach san




TT | Mi ning lyc Tén niing lyc

16 NLCL-07 Gidi thiéu va tu van dich vu khéach san cho khach hang

17 NLCL-08 Thuc hién quy trinh phuc vu dn udng co ban

18 NLCL-09 | Thuc hién quy trinh phuc vy hoi nghi, tiéc nho

19 NLCL-10 Ghi chép, cap nhat thdng tin khach hang va dich vu

20 NLCL-11 Ap dung quy dinh vé an toan, an ninh trong khach san

21 NLCL-12 Str dung phan mém quan ly khach san co ban

99 NLCL-13 Giai quyét yéu cau va khiéu nai don gian cia khach hang

I11 | Nang luc nang cao (NLNC)

23 NLNC-01 HG tro to chuc cac su kién, hoi nghi nho trong khach san

24 NLNC-02 Thuc hién cong tac cham soc khach hang thuong xuyén

o5 NLNC-03 | Gioi thiéu san pham du lich, dich vu lién ket cho khach

26 NLNC-04 Pé xuat y tudng cai thién chat luvgng phuc vu khach hang

97 NLNC-05 Hudng dan nhan vién méi thuc hién nghiép vu co ban
Phdi hop xtr Iy tinh hudng phét sinh trong hoat déng

28 NLNC-06 1y hach san

6. Noi dung chwong trinh

Thei gian hec tap (gio)

) ) Thuc
Ma So hanh/ Thi
MH,M Tén m6n hoc/Mo6 dun tin | Téng| Ly | thuc tap/ ki .
b chi| s |thuyét thi t'ﬁ;“
nghiém/
thao luan
4=5+
1 2 3 647 5 6 7
I Cac moén hec chung 11 | 255 94 148 13
MHO1 | Giao duc chinh tri 2 | 30 15 13 2




Thet gian hoc tap (gio)

) ] Thuc
Ma So hanh/ Thi
MH,M Tén mdn hoe/Mé dun tin| Téng| Ly | thuctap/ id !
b chi| s§ |thuyét thi em
n tra
nghiém/
thao luan
MHO02 | Phép luat 1| 15 9 5 1
MHO3 | Gido duc thé chat 1] 30 4 24 2
MHO04 | Gi4o dyc qudc phong-An ninh 2 | 45 21 21 3
MHO5 | Tin hoc 2 | 45 15 29 1
MHO06 | Tiéng anh 3| 90 30 56 4
1 CaAC mon hoc, moé dun chuyén 47 | 1260 | 260 830 50
mon
1.1 | MOn hgc, mé dun co so 5 | 120 45 69 6
MH 07 | K¥ thuat trang tri cam hoa 1] 30 8 20 2
MH 08 | Téng quan du lich 2 | 30 15 13 2
MH 09 [NV ché bién mon an 2 | 60 15 43 2
1.2 | MOn hgc, mé dun chuyén mon 40 | 1095 | 202 731 42
MH 10 | Tiéng anh chuyén nganh KS 4 | 120 30 86 4
MH 11 | Quan h¢ va cham s6c khachhang | 2 | 45 15 28 2
MH 12 | Marketing du lich 2 | 45 14 29 2
MH 13 | Ké toan du lich - khach san 2 | 45 15 28 2
MH 14 | K§ thuat pha ché d6 uéng 2 | 45 15 28 2
MD 15 | Anninh - an toan trong KS 2 | 30 10 18 2
MD 16 | Nghiép vu I& tan 4 | 90 30 54 6
MP 17 | Nghiép vu phuc vu budng KS 4 | 90 30 54 6
MD 18 | Nghiép vu nha hang 41 90 30 54 6




Thet gian hoc tap (gio)
) ] Thuc
Ma So hanh/ Thi
MH,M Tén mdn hoe/Mé dun tin| Téng| Ly | thuctap/ id !
b chi| s |thuyét thi iem
n tra
nghiém/
thao luan
MD 19 | Thuc hanh nghiép vu 4 | 180 176 4
MD 20 | Quan tri budng khéach san 2 | 45 15 28 2
MD 21 | Quan tri nha hang 2 | 45 15 28 2
MD 22 | T6 chuc su kién 2 | 45 13 30 2
MD 23 | Thuc tap tét nghiép 4 | 180 176 4
1.3 | MOn hgc, mé dun tw chon 2 | 45 13 30 2
MH 24 | Giao tiép trong kinh doanh 2 | 45 15 28 2
MD 25 | Quan tri nguén nhan lyuc 2 | 45 13 30 2
Tong cong: 58 | 1515 | 384 1064 67

7. Hwéng dan sir dung chwong trinh:
7.1 Cac mon hoc chung bit buoc, thuc hién theo Quy dinh cia Bé Lao dong - Thuong
binh va X&a hdi bao dam tinh théng nhat, tai cac Thong tu sau:

- M6n Gido duc chinh tri: Thyuc hién theo thong tu s624/2018/TT-BLDTBXH
ngay 06 thang12 nam 2018 cuia B6 Lao dong thuong binh va Xa hoi.

- Mon Giao duc phap luat: Thuc hién theo thong tu 13/2018/TT-BLDTBXH ngay
26 thang 9 nam 2018 cta Bo Lao dong — Thuong binh va Xa hoi.

- Mbn Giéo duc thé chat: Thuc hién theo thong tu s6 12/2018/TT-BLDTBXH
ngay 26 thang 9 nam 2018 cua Bo Lao dong — Thuong binh va Xa hoi.

- M6n Gido duc qudc phong- an ninh: Thuc hién theo thong tu s6 10/2018/TT-
BLDTBXH ngay 26 thang 9 nam 2018 cua By Lao dong — Thuong binh va Xa hoi.

- Mon Tin hoc: Thuc hién theo thong tu 11/2018/TT-BLDTBXH ngay 26 thang 9
nam 2018 cua Bo Lao dong — Thuong binh va Xa hoi.



- M6n Tiéng Anh: Thuc hién theo thong tu 03/2019/TT-BLDTBXH ngay 17
thang 01 nam 2019 cua Bo Lao dong — Thuong binh va Xa hoi.

7.2 T6 chirc thuc hién chuong trinh dao tao ddi véi dao tao theo thong tu 04/2022/TT-
BLDTBXH ngay 30/03/2022 ciia Bo Lao dong — Thuong binh va X4 hoi va Quyét dinh
69/QD-TVC ngay 20/05/2022 cta Hiéu trudng trudng Cao dang Nguyén Vian Trdi vé
Ban hanh Quy ché dao tao, kiém tra, thi va xét cong nhan tét nghiép.

7.3. Noi dung va thoi gian cho cac hoat dong ngoai khoa:

- Dé dat dugc muc tiéu gido duc toan dién, ngoai gid hoc chinh khoa can té chuc
cho hoc sinh tham gia cac hoat dong ngoai khoéa nhu: thé duc thé thao; vin héa vin
nghé; cac sinh hoat giao luu giira c4c tap thé 16p voi nhau hodc giao luu véi cac don vi
ngoai trudng, giao luu voi cic dia phuwong va doanh nghiép. Ngoai ra hoc sinh cd thé
doc thém sach bao, tai liéu can tham khao tai thu vién, tham gia cac dot tham quan gia
ngoai do truong hoac 16p tu to chuc.

- Noi dung va thoi gian to chic cac hoat dong ngoai khoa nhu sau:

+ Thé duc, thé thao: Thai gian ngoai gior vao budi sang va budi chiéu

+ Vin hoa, van nghé: Thoi gian ngoai gio vao budi toi tir 19 — 22 gio (1budi/tuan)
+ Hoat dong tai thu vién: Ngoai gior hoc tat ca cac ngay trong tuan

+ Hoat dong doan thé: Vao céc toi thir bay, chu nhat (BTN t6 chic)

+ Tham quan, da ngoai, vui choi, giai tri: Mdi hoc ky to chirc 1 1an

+ To chic hoi thi chuyén dé: Mdi hoc ky to chirc 1 1an

7.4. Huéng dan t6 chuc kiém tra, danh gia thuong xuyén, dinh ky va thi két thic mén
hoc, mo dun: 7 ,

To6 chac kiém tra hét mon hoc, mo dun thuc hién theo théng tu 04/2022/TT-
BLDTBXH ngay 30/3/2022 ctua B0 truong Bo Lao dong — Thuong binh va xa hoi Quy
dinh viéc to chic thuc hién chuong trinh dao tao trinh do trung cip, trinh do cao dang
theo nién ché hoic theo phuong thire tich lily mé dun hoic tin chi; Quy ché kiém tra,
thi, xét cong nhan tét nghiép (Thong tu s 04). Cu thé:

- Hinh thac kiém tra két thic mén hoc, moé dun c6 thé 1a kiém tra viét, van dap,
trac nghiém, thuc hanh, bai tap 16n, tiéu luan, bao vé két qua thuc tap theo chuyén dé
hoac két hop gitra cac hinh thuc trén.

- Thoi gian 1am bai thi két thdc mén hoc, mé dun d6i véi mdi bai kiém tra viét va
tric nghiém tir 45 dén 120 phat; Thoi gian kiém tra van dap 1a 40 phut chuan bj va 20
phut tra 1oi; Céc hinh thirc kiém tra khac tuy theo dic thu mdi mén hoc, md dun phong

9



Pao tao/Khoa chuyén moén xac dinh noi dung va huéng dan theo tirng mén hoc, mé dun
trong chuong trinh dao tao; dé xuat Hiéu truong phé duyét thoi gian toé chac kiém tra
hét mon hoc, mé dun.

- Cach tinh diém trung binh mdn hoc, mé dun: Puoc tuan thu theo quy dinh tai
Quyét dinh sb 04 cua Bo truong Bo LDTBXH.

7.5. Huéng dan thi tt nghiép va xét cong nhan tot nghiép:

- Truong s€ st dung chuong trinh dao tao nay de to chuc giang day theo phuong
thire tich liiy mé dun hodc tin chi va tuan thu theo quy dinh tai Quyét dinh sé 04 cua Bo
trusng Bo LDTBXH.

- B6i véi dao tao theo phuong thic tich iy mé dun hodc tich lity ching chi:

+ Ngudi hoc phai hoc hét chuong trinh dido tao trinh d6 trung cap theo ting
nganh nghé va phai tich liiy du s6 moé dun hoic tin chi theo quy dinh trong chuong trinh
dao tao.

+ Hiéu trudng can ctr vao két qua tich lily ciia ngudi hoc dé quyét dinh viéc cong
nhan tt nghiép ngay cho nguoi hoc hodc phai lam chuyén dé, khoa luan lam diéu kién
xét t6t nghiép.

+ Hiéu truong can can ctr vao két qua xét cong cdng nhan tét nghiép, dé cap bang
t6t nghiép trung cap nganh/nghé Quan tri khach san ./.

HIEU TRUONG

ThS. Nguyén Thi Hong Nhan
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SO PO MOI LIEN HE VA TIEN TRINH PAO TAO CAC MON HQOC, MO PUN TRONG

CHUONG TRINH PAO TAO
Tén nganh, nghé: Quan tri khach san
Ma nganh, nghe: 5810201

KT pha ché BU

NV Ié tan

Tin hoc

HOC KY | HQC KY II HOQC KY Il
GD chinh tri GDQPAN Ké toan DL-KS
¥
Phap luat Tiéng Anh CNKS TH Nghiép vu
GD thé chat QH cham s6c KH QT budng KS
- : v
Tiéng anh An ninh - ATKS QT nha hang
Kinh té vi md NV Budng
Tong quan DL / NV nha hang
Quan tri hoc > T chuc SK
- THUC TAP
Marketing DL Giao tiep KD TOT NGHIEP




