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Thông tin tham khảo 
CHI TIẾT VỀ CÔNG VIỆC

Vị trí 1: NHÂN VIÊN PHỤC VỤ HÀNH KHÁCH
Nhân viên Phục vụ hành khách thuộc Công ty TNHH MTV Dịch vụ mặt đất Sân bay Việt Nam - Chi nhánh Tân Sơn Nhất (VIAGS Tân Sơn Nhất) là người trực tiếp đón khách, làm các thủ tục hàng không từ khi khách đến sân bay cho đến khi lên máy bay (đối với các chuyến bay đi) và từ lúc máy bay đáp đến khi hành khách ra khỏi nhà ga (đối với các chuyến bay đến) tại sân bay quốc tế Tân Sơn Nhất cho các hãng hàng không quốc tế trong và ngoài nước. 

Nhân viên Phục vụ hành khách được tuyển vào VIAGS Tân Sơn Nhất sau khi tốt nghiệp khoá học nghiệp vụ sẽ đảm nhiệm một trong các công việc như sau:

A. MÔ TẢ CÔNG VIỆC

I. PHỤC VỤ CHUYẾN BAY ĐI 

- Nhận và xử lý các thông tin liên quan đến chuyến bay: danh sách hành khách, các thông tin đặc biệt về hành khách.

- Chuẩn bị đồ dùng và các phương tiện làm việc cần thiết cho công việc.

- Thực hiện qui trình làm thủ tục tại quầy.

- Kiểm tra các loại giấy tờ du lịch của hành khách.

- Xếp chỗ ngồi, xuất thẻ lên máy bay cho hành khách.

- Nhận hành lý ký gửi. 

- Hướng dẫn hành khách các thủ tục tiếp theo.

- Phục vụ hành khách đặc biệt, hành khách cần sự giúp đỡ nếu có yêu cầu.

- Hướng dẫn hành khách ra máy bay.

- Kiểm soát số lượng hành khách lên máy bay.

- Giúp đỡ hành khách đặc biệt lên máy bay.

- Hoàn tất chuyến bay và gửi các loại điện văn đến các sân bay liên quan.

II. PHỤC VỤ CHUYẾN BAY ĐẾN VÀ CHUYẾN BAY CHUYỂN TIẾP 

1. Chuyến bay đến:

- Nhận và xử lý các thông tin về hành khách và hành lý của chuyến bay đến.

- Chuẩn bị đồ dùng và các phương tiện làm việc cần thiết cho công việc.

- Thực hiện qui trình đón và hướng dẫn hành khách từ máy bay vào nhà ga.

- Phục vụ hành khách đặc biệt, hành khách cần sự giúp đỡ nếu có yêu cầu.

- Giao trả hành lý cho hành khách.

2. Chuyến bay chuyển tiếp:

- Nhận và xử lý các thông tin về hành khách và hành lý chuyến bay chuyển tiếp.

- Chuẩn bị đồ dùng và các phương tiện làm việc cần thiết cho công việc.

- Thực hiện qui trình đón và hướng dẫn hành khách từ máy bay vào nhà ga.

- Làm thủ tục chuyển tiếp và hướng dẫn hành khách chuyển qua nhà ga quốc nội hoặc quốc tế để tiếp tục hành trình.

- Phục vụ hành khách đặc biệt, hành khách cần sự giúp đỡ nếu có yêu cầu.

III. PHỤC VỤ TÌM KIẾM VÀ XỬ LÝ CÁC TÌNH HUỐNG HÀNH LÝ BẤT THƯỜNG
- Nhận và xử lý các thông tin và điện văn liên quan về hành lý bất thường của hành khách.

- Tiếp nhận các trường hợp hành lý bất thường như thất lạc, hư hao, rách vỡ…

- Thực hiện qui trình tìm kiếm và xử lý các trường hợp hành lý bất thường bằng hệ thống Tìm kiếm hành lý thất lạc toàn cầu (World tracer )
- Giao trả hành lý tại sân bay hoặc đưa về địa chỉ của hành khách.

B. TÍNH CHẤT CÔNG VIỆC 

- Nhân viên thường xuyên tiếp xúc với nhiều hành khách trong và ngoài nước cũng như các bộ phận làm việc tại sân bay. 

- Nhân viên có cơ hội tìm hiểu về ngành hàng không. Được tiếp xúc và được đào tạo để phục vụ cho hãng hàng không quốc gia Việt nam và các hãng hàng không lớn trên thế giới.

- Công việc luôn có áp lực về thời gian nhằm đảm bảo chuyến bay đúng giờ.

- Công việc được tổ chức theo qui trình liên kết chặt chẽ và có sự phối hợp giữa nhiều đơn vị khác nhau.

- Thời gian làm việc:

+ Từ 05 – 06 ngày/tuần (42 – 48 giờ trong tuần), các ngày trong tuần kể cả ngày thứ bảy, chủ nhật, ngày lễ, tết. 

+ 08 giờ/ca, ca sáng bắt đầu lúc 03h00, ca tối kết thúc lúc 02h00 ngày kế tiếp. 

- Khu vực làm việc rộng, đi lại nhiều, thường xuyên chịu ảnh hưởng thay đổi về nhiệt độ và thời tiết (trên sân đỗ máy bay và trong nhà ga hành khách nhiệt độ chênh lệch cao). 

C. QUYỀN LỢI 

- Nhân viên được hưởng đầy đủ các quyền lợi theo qui định của Luật Lao động, các qui định của cơ quan Nhà nước như: được đào tạo trước khi giao việc, tiền lương, tiền thưởng, trang bị đồng phục.

- Được hưởng các quyền lợi bảo hiểm xã hội, bảo hiểm thất nghiệp, bảo hiểm y tế, bảo hiểm tai nạn, nâng bậc lương theo qui định, mua vé máy bay giá giảm cho cá nhân và người thân (Sau khi ký hợp đồng dài hạn).

- Được phát triển bản thân theo các cấp độ của nhân viên phục vụ hành khách.
Vị trí 2: NHÂN VIÊN CÂN  BẰNG TRỌNG TẢI, HƯỚNG DẪN CHẤT XẾP 
Nhân viên Cân bằng trọng tải, Hướng dẫn chất xếp thuộc Công ty TNHH MTV Dịch vụ mặt đất Sân bay Việt Nam - Chi nhánh Tân Sơn Nhất (VIAGS Tân Sơn Nhất) là người trực tiếp tính toán cân bằng trọng tải máy bay đảm bảo an toàn tuyệt đối cho các chuyến bay cất cánh từ sân bay Tân Sơn Nhất. Giám sát, hướng dẫn công tác phục vụ máy bay tại sân đỗ về chất xếp hành lý, hàng hóa, thùng mâm lên/xuống máy bay đảm bảo an toàn chính xác; Giám sát, điều hành hoạt động các đơn vị trong dây chuyền cung ứng dịch vụ của VIAGS Tân Sơn Nhất tại máy bay. 

Nhân viên Cân bằng trọng tải, Hướng dẫn chất xếp, cân bằng trọng tải máy bay được tuyển vào VIAGS Tân Sơn Nhất sau khi tốt nghiệp khoá học nghiệp vụ sẽ đảm nhiệm một trong các công việc như sau:

A. MÔ TẢ CÔNG VIỆC

- Tính toán cân bằng trọng tải máy bay đảm bảo an toàn tuyệt đối cho các chuyến bay cất cánh từ sân bay Tân Sơn Nhất. 

- Cung cấp các tài liệu chuyến bay cho các đơn vị liên quan.

- Lập các bản Hướng dẫn chất tải cho các chuyến bay đi.
- Giám sát chất xếp chuyến bay đến và đi đối với loại máy bay đúng bản hướng dẫn chất xếp tại các thời điểm và vị trí quy định nhằm đảm bảo an toàn, chính xác.

- Giám sát, điều phối hoạt động của các đơn vị trọng dây chuyền cung ứng dịch vụ của VIAGS Tân Sơn Nhất tại máy bay, phát hiện và giải quyết những trường hợp bất thường phát sinh.

- Lưu trữ, giao nộp tài liệu chuyến bay cho các cơ quan hữu quan.
B. TÍNH CHẤT CÔNG VIỆC 

- Nhân viên có cơ hội làm việc trong môi trường quốc tế với những tiêu chuẩn và thiết bị hiện đại.

- Nhân viên có cơ hội tìm hiểu về ngành hàng không. Được tiếp xúc và được đào tạo để phục vụ cho các loại máy bay hiện đại của hãng hàng không quốc gia Việt nam và các hãng hàng không lớn trên thế giới.

- Công việc liên quan nhiều đến số liệu và an toàn của chuyến bay.

- Công việc luôn có áp lực về mặt thời gian.

- Công việc được tổ chức theo qui trình liên kết chặt chẽ giữa nhiều đơn vị.

- Thời gian làm việc từ 42 – 48 giờ trong tuần (5 – 6 ngày/tuần), theo ca (8 giờ/ca), các ngày trong tuần kể cả ngày thứ bảy, chủ nhật, ngày lễ, tết. 

 - Nhân viên thường xuyên tiếp xúc với đại diện các hãng hàng không, phi công.

- Khu vực làm việc rộng, đi lại nhiều, thường xuyên chịu ảnh hưởng thay đổi về nhiệt độ và thời tiết.
C. QUYỀN LỢI 

- Nhân viên được hưởng đầy đủ các quyền lợi theo qui định của Luật Lao động, các qui định của cơ quan Nhà nước như: được đào tạo trước khi giao việc, tiền lương, tiền thưởng, trang bị đồng phục.

- Được hưởng các quyền lợi bảo hiểm xã hội, bảo hiểm thất nghiệp, bảo hiểm y tế, bảo hiểm tai nạn, nâng bậc lương theo qui định, mua vé máy bay giá giảm cho cá nhân và người thân (Sau khi ký hợp đồng dài hạn).

- Được phát triển bản thân theo các cấp độ của nhân viên Hướng dẫn chất xếp, cân bằng trọng tải.
Vị trí 3: NHÂN VIÊN LÁI VẬN HÀNH TRANG THIẾT BỊ 

Nhân viên Lái vận hành trang thiết bị thuộc Công ty TNHH MTV Dịch vụ mặt đất Sân bay Việt Nam - Chi nhánh Tân Sơn Nhất (VIAGS Tân Sơn Nhất) là người trực tiếp điều khiển, vận hành các thiết bị chuyên dùng của ngành hàng không để phục vụ cho các chuyến bay khai thác tại sân bay quốc tế Tân Sơn Nhất.

Nhân viên lái vận hành trang thiết bị được đào tạo để đảm nhiệm một trong các công việc như sau:

A. MÔ TẢ CÔNG VIỆC

1. LÁI VẬN HÀNH TTB PHỤC VỤ HÀNH KHÁCH:

- Vận hành thiết bị chuyên dùng như xe thang hành khách, xe chở khách cần sự trợ giúp đặc biệt để hỗ trợ khách lên/xuống máy bay.

2. LÁI VẬN HÀNH TTB PHỤC VỤ HÀNG HÓA - HÀNH LÝ:

- Vận hành thiết bị chuyên dùng như xe đầu kéo, thiết bị nâng/hạ thùng container, xe băng chuyền, xe trung chuyển để để đưa hàng hóa, hành lý từ khoang hàng máy bay xuống đất và chuyển vào nhà ga hoặc kho hàng và ngược lại từ nhà ga hoặc kho hàng đến và lên khoang hàng của máy bay.

3. LÁI VẬN HÀNH TTB PHỤC VỤ MÁY BAY:

- Vận hành thiết bị chuyên dùng để phục vụ máy bay như thiết bị cấp khí lạnh cho khoang hành khách, thiết bị cấp điện cho máy bay, thiết bị khởi động động cơ máy bay, xe cấp nước, xe vệ sinh máy bay, xe kéo đẩy máy bay.

B. TÍNH CHẤT CÔNG VIỆC 

- Nhân viên có cơ hội làm việc trong môi trường quốc tế với những tiêu chuẩn và thiết bị hiện đại.

- Nhân viên có cơ hội tìm hiểu về ngành hàng không. Được tiếp xúc và được đào tạo để vận hành các thiết bị chuyên dùng của ngành hàng không để phục vụ cho các loại máy bay hiện đại của hãng hàng không quốc gia Việt nam và các hãng hàng không lớn trên thế giới.

- Công việc luôn có áp lực về thời gian, đảm bảo cho chuyến bay an toàn và đúng giờ.

- Công việc được tổ chức theo qui trình liên kết chặt chẽ và có sự phối hợp giữa nhiều đơn vị khác nhau.

- Thời gian làm việc:

+ Từ 05 – 06 ngày/tuần (42 – 48 giờ trong tuần), các ngày trong tuần kể cả ngày thứ bảy, chủ nhật, ngày lễ, tết. 

+ 08 giờ/ca, ca sáng bắt đầu lúc 03h00, ca tối kết thúc lúc 02h00 ngày kế tiếp. 

- Khu vực làm việc rộng, đi lại nhiều, thường xuyên chịu ảnh hưởng thay đổi đột ngột về nhiệt độ và thời tiết. 

- Tham dự các khóa đào tạo chuyên ngành để cập nhật kiến thức mới, hướng dẫn vận hành trang thiết bị mới.

C. QUYỀN LỢI 

- Nhân viên được hưởng đầy đủ các quyền lợi theo qui định của Luật Lao động, các qui định của cơ quan Nhà nước như: được đào tạo trước khi giao việc, tiền lương, tiền thưởng, trang bị đồng phục.

- Được hưởng các quyền lợi bảo hiểm xã hội, bảo hiểm thất nghiệp, bảo hiểm y tế, bảo hiểm tai nạn, thi nâng bậc và nâng bậc lương theo qui định, mua vé máy bay giá giảm cho cá nhân và người thân (Sau khi ký hợp đồng dài hạn).

- Được phát triển bản thân theo các cấp độ của nhân viên lái vận hành trang thiết bị.
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