Nazwa:

Kod:

Synteza:

Zadania

zawodowe:

Technik hotelarstwa
422402

Planuje, oferuje, koordynuje oraz wykonuje ustugi hotelarskie; ustala
zestaw oferowanych ustug hotelarskich, sposéb ich Swiadczenia oraz
opracowuje polityke handlowg hotelu; wspoétpracuje z innymi
instytucjami oferujgcymi ustugi hotelarskie oraz zbiera opinie o
preferencjach klientéw; analizuje oferty konkurencji i obserwuje rynek
hotelarski pod katem doskonalenia ustug oferowanych przez hotel.

« prowadzenie dziatalnosci promocyjnej oraz sprzedazy ustug
hotelarskich;

* rezerwowanie ustug hotelarskich, w tym dobieranie oferty
hotelowej zgodnie
z potrzebami gosci i zasadami rezerwacji ustug dla gosci
indywidualnych
I grup, rezerwowanie ustug hotelarskich z wykorzystaniem
systemoéw rezerwacyjnych, sporzadzanie dokumentacji zwigzanej
z rezerwacjg ustug hotelarskich i przekazywanie tych danych
innym komorkom organizacyjnym obiektu;

« planowanie i realizowanie prac zwigzanych z obstugg gosci w
recepcji, w tym rozpoznawanie oczekiwah gosci, prowadzenie
ksigzki meldunkowej, sporzgdzanie dokumentacji zwigzanej z
procedurami przyjazdu (check-in)

i wyjazdu (check-out) gosci, udzielanie informacji turystycznej,
przygotowywanie informacji dotyczgcych przybytych gosci dla
innych komorek organizacyjnych obiektu, przyjmowanie
zamoéwien na ustugi, wystawianie faktur, przyjmowanie naleznosci
itp.;

» obstugiwanie gosci zgodnie z zakresem ustug swiadczonych przez
hotel,

w tym przygotowywanie i podawanie positkéw;

* organizowanie ustug dodatkowych w hotelu (oferowanych przez
hotel
i dostawcédw zewnetrznych) oraz sporzadzanie dokumentacji
dotyczgcej przyjmowania i realizacji zamoéwien na ustugi
dodatkowe;

e utrzymywanie czystosci i porzadku w jednostkach mieszkalnych,
w tym dobieranie techniki sprzatania oraz urzadzen, sprzetu i
srodkéw do wykonywanych prac porzadkowych, obstugiwanie
urzadzen i sprzetu do utrzymywania czystosci oraz stosowanie
srodkéw czyszczgcych
i dezynfekcyjnych;

* analizowanie rynku ustug hotelarskich pod katem polityki cenowej

i oferowanych ustug oraz potencjatu turystycznego regionu, w
ktérym zlokalizowany jest hotel oraz stosowanie zasad i narzedzi
marketingu;

« stosowanie przepiséw prawa dotyczgce Swiadczenia ustug
hotelarskich;



* przestrzeganie procedur postepowania z rzeczami
pozostawionymi przez gosci;

« wspoétpracowanie z firmami zewnetrznymi Swiadczacymi ustugi
dla zaktadéw hotelarskich;

+ prowadzenie korespondencji oraz dokumentacji wymaganej na
stanowisku pracy;

* biegte postugiwanie sie przynajmniej jednym jezykiem obcym w
zakresie stownictwa zawodowego w branzy hotelarskiej;

+ stosowanie nowoczesnego sprzetu biurowego oraz
specjalistycznych programéw komputerowych wspomagajacych
wykonywanie zadan;

« przestrzeganie zasad etyki i kultury zawodowej, bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz stosowanie przepiséw prawa dotyczacych
ochrony przeciwpozarowej i ochrony srodowiska.

« organizowanie obstugi technicznej i napraw maszyn i urzadzen,

Dodatkowe . .

) zgtaszanie awarii;
zadania « podejmowanie i prowadzenie dziatalnosci gospodarczej w zakresie
zawodowe: P J P gosp J

ustug hotelarskich.



