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Task Name: Resepsiyon Gorevlisi
Code: GT490

Critical Task: No
Task, Authority and Responsibilities

e Otele gelen tum telefonlari nazikce cevaplamak, rezervasyon (telefon, internet, yiz ylize vb.) taleplerini eksiksiz yerine getirmek.

e Rezervasyonlu veya rezervasyonsuz gelen misafirleri nazikge ve gller yuzle karsilayip onlarin eksiksiz sekilde kayitlarini ve otele
giris islemlerini tamamlamak.

e Misafirlerin gikis, hesap kapatma ve fatura kesme islemlerini yapmak.

« Misafirleri otel aktiviteleri ve olanaklari hakkinda bilgilendirmek.

e Bir 6nceki ve bir sonraki vardiya ile ilgili bilgi alisverisini tam ve saglikli olarak yapmak.

» Acil ulasilmasi gereken numaralara tam hakim olarak, gerektiginde adreslere de en kisa slrede ulasiimasini saglamak. Yangin alarmi
ve bomba ihbari gibi durumlar ile ilgili talimat ve prosedurleri takip etmek ve uygulamak.

e TUm oda tipleri, fiyatlar, otel ici servis birimleri ve sehir hakkinda tam bilgiye sahip olmak.

» Kat hizmetleri birimi ile degisiklikler, istekler ve o anki oda durumlarini gériismek.

e Misafirler ve diger bolumler arasindaki bilgi akisini saglamak.

e Gun veya vardiya sonunda tum faaliyetleri raporlamak.

o On biro alanlarini temiz ve diizenli tutmak,

e Gelen tim misafir sikayetlerini dinlemek ve hig vakit kaybetmeden yetkililere iletmek.

e Vardiyasi suresince tim nakit kasa islemlerinden sorumlu olmak.

e Otele giren tum misafirlere, varsa supheli paket, canta vs. gibi seylere ve sahipsiz park etmis araglara karsi dikkatli olmak, kapici ve
glvenlik gorevlileri ile isbirligi icinde bulunmak.

e Otelin tim servis birimlerinin acilis, kapanis saatlerinden haberdar olmak.

e Resepsiyon seyir defterini tam ve diizgin kullanmak ve teslim etmek.

e Gelen tim emformasyon ve yeni bilgileri yetkililere iletmek.

e On bironun tiim is siireclerini eksiksiz, zamaninda ve dogru olarak uygulamak.

Joint Responsibility

e Etik Kurallara uygun davranislarda bulunmak, gorevlerini yerine getirmek.
e Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda birim st yonetimine bilgi vererek ilgili is ve islemleri yerine getirmek.

e Gorevi ile ilgili tim faaliyetlerini kalite gelistirme ve i¢ kontrol sistemi tanim ve dizenlemelerine uygun olarak yuruttilmesini
saglamak.

e Yapacadi is ve eylemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik anlayisi igerisinde ve kamu kaynaklarini verimli kullanilacak
bicimde yerine getirmek.

e is saghgi ve glivenligi ile ilgili tedbirlere uymak.
e Gorevlerini ve kullandigi otomasyon sistemlerine dogru ve zamaninda bilgi girislerini yapmak.
o Kalite politikalar ve prosedurlerinden haberdar olmak ve gerekli hallerde glincellenmesine katki sunmak.

. geregince paydaslarla nezaketli olarak iletisim kurmak, geri
bildirim kaynaklarindan ulasan paydas bildirimini birim paydas iletisim gorevlisine iletmek.

e Kurumun ic ve dis tetkik/degerlendirme sireclerine katilim saglamak.
Power of Attorney

e Otel Muduru
Qualifications

e En az Lise ve dengi okul mezunu olmak.
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