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Z upowaznienia dyrekcji hotelu prowadzi sprzedaz pokoi hotelowych na
podstawie rezerwacji i biezacych zgtoszeh klientéw, z zachowaniem
elementéw polityki handlowej; zapewnia sprawng i szybkg obstuge
gosci przy przyjezdzie i wyjezdzie oraz podczas ich pobytu w hotelu.

przyjmowanie i rejestrowanie zamoéwien na zakwaterowanie,
wyzywienie oraz ustugi towarzyszgce dla klientéw indywidualnych i
grupowych, z wykorzystaniem m.in. komputerowego systemu
recepcyjnego;

prezentowanie gosciom ustug dodatkowych swiadczonych przez hotel;
przydzielanie pokoi i zatatwianie wszelkich formalnosci zwigzanych z
zakwaterowaniem gosci (wystawianie karty pobytu, ustalanie formy
ptatnosci) oraz biezgce wprowadzanie odpowiednich danych do
komputera;

wspotpraca ze stuzbg pieter w celu uzgodnienia wolnych pokoi
przygotowanych do wynajecia, prowadzenie grafiku obtozenia pokoi;
wydawanie i przyjmowanie kluczy;

przyjmowanie i przekazywanie gosciom korespondencji;
przyjmowanie, przechowywanie w sejfie hotelowym i wydawanie
depozytdéw gosci;

obstugiwanie urzadzen telekomunikacyjnych zainstalowanych w
recepcji: taczenie rozmoéw, prowadzenie grafiku budzeh i budzenie
gosci;

przyjmowanie i zatatwianie, lub przekazywanie odpowiednim komdrkom
do wykonania, specjalnych zyczen i zlecehn gosci oraz ich
skarg;,br>udzielanie gosciom informacji dotyczgcych potaczenh
kolejowych, samolotowych, autobusowych, repertuaru kin i teatréw
oraz innych imprez kulturalno-turystycznych, a takze funkcjonowania
miejscowego handlu i ustug;

udostepnianie wydawnictw informacyjnych i reklamowych, jakimi
dysponuje hotel;

prowadzenie rachunkéw zwigzanych z pobytem goscia w hotelu;
przyjmowanie naleznosci za pokoje i inne ustugi Swiadczone na rzecz
gosci hotelowych oraz rozliczanie wptywéw z poszczegdlnych form
ptatnosci (gotéwki, legitymacji kredytowych, voucheréw, czekéw,
kredytéw);

wymiana walut, realizowanie czekéw podréznych itp. wg aktualnych
tabel kursowych;

prowadzenie dokumentacji kasowej, odprowadzanie wptywéw do kasy
gtéwnej;

przechowywanie i prowadzenie rejestru rzeczy znalezionych.

sporzadzanie dziennych i okresowych raportéw recepcji oraz dobowych
meldunkdéw z dziatalnosci hotelu (przez wykonywanie wydrukéow z
komputera);

kierowanie pracg wszystkich komoérek recepcji i pracownikéw recepcji
pod nieobecnos¢ kierownika;



reprezentowanie na dyzurze nocnym lub dziennym kierownictwa
hotelu, sprawowanie nadzoru nad pracg wszystkich stuzb w hotelu.



