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1. Organizacja stanowiska pracy zgodnie z wymaganiami ergonomii. 

2. Czynności związane z kompleksową obsługą gości w recepcji  

    z zastosowaniem procedur.  

3. Dokumentacja dotycząca rezerwacji usług oraz obsługi gości w recepcji. 

     - wypełnianie formularza rezerwacyjnego 

    - sporządzanie dokumentów występujących w procedurze check-in; 

    - sporządzanie dokumentów występujących w procedurze check-out; 

    - sporządzanie rachunku wstępnego do akceptacji przez gościa; 

    - sporządzanie faktury VAT; 

    - archiwizowanie dokumentacji związanej z rozliczaniem kosztów pobytu    

     gości. 

 4. Procedury postępowania w sytuacji zagrożenia zdrowia i życia gości. 

 5. Zakres uprawnień oraz odpowiedzialności na stanowisku pracy. 

 6. Zasady współpracy w zespole. 

 

 

 


