KONUKEVI RESEPSIYONISTi GOREV TANIMI

Dokiiman No: GT.SKS.005
Yayin Tarihi: 22 Mart 2022
Revizyon No:00

Revizyon Tarihi: ................

Gorev Unvant:

Konukevi Resepsiyonisti

Ust Yonetici / Yoneticileri:

Genel Sekreter, Saglik Konaklama ve Spor Ofisi Direktorii, Saglik Konaklama
ve Spor Ofisi Direktor Yardimeisi, Yurt yasami ve 6grenci evleri koordinatorii

Astlar:

Vekalet Eden:

Gorevin Kisa Tanimi:

Konukevleri hizmetlerinin ve yonetiminin yiiriitilmesi, Konukevi ile ilgili
tim yazi isleri, kayit islemleri, mali islerin takip edilerek yiiriitiiliip
koordinatore rapor edilmesi. Konukevinin tiim fiziki ve teknik donanimlari ile
birlikte diizenli bir sekilde igletilmesini saglar, demirbas esyanin ve konukevi
icin alinmis mallarin muhafazasinin saglanmasi. Misafir sikayetleri ile
ilgilenip, sorunlar1 ¢6zmek ve sik tekrar eden sikayetlere iligkin koordinatore
rapor vermek.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

1. Misafir ve Ziyaretcileri karsilamak,

2. Kurumun hizmetleri hakkinda misafirlere bilgi vermek,

3. Misafirlerin odalarina yerlesmesini saglamak

4. Prosediirleri takip ederek kayit tutma ve ziyaretgi kartt verme
islemlerini yiiriitmek,

5. Gelen telefon gagrilarini cevaplandirmak ve yonlendirmek,

6. Posta veya teslimatlarin alimi ve ilgili kisilere ulasmasini saglamak,

7. Konukevlerinin giivenligini konusunda gereken tedbirleri almak,

8. Sarf malzeme ve ekipman siparisleri vermek ve stoklamak,

9. Misafirlerin giris ve ¢ikis islemlerini yiirtitmek,

10. Misafirlerden gelen taleplerle ilgilenmek ve karsilamak

11. Fatura hazirlamak ve 6demeleri almak,

12. Ziyaret¢i veya Misafirlerin bilgilerini bilgisayar ortamina kaydetmek
ve saklamak,

13. Kagit veya elektronik belge ve kayitlar1 kopyalayip, dosyalamak,

14. Konukevlerinin temiz ve diizenli tutulmasini saglamak,

15. Misafirlerin sorun ve sikayetlerini ¢6zmede yardimci olmak.

Gorevin Gerektirdigi Egitim
Diizeyi:

Turizm ve Otelcilik, Isletme, Halkla Iliskiler boliimii On lisans- Lisans-
Yiiksek Lisans mezunu

Gorevin Gerektirdigi Yetkinlikler:

Ingilizce okuma ve yazma becerisine sahip olmasi

Planlama ve organizasyon becerisinin olmasi,

Konaklama hizmetleri isleyisine hakim olmasi,

Yazili ve sozlii iletisim dahil olmak iizere iyi derecede miisteri
hizmetleri becerisi olmasi,

Sorumluluk ve disiplin sahibi olmasi,

Ekip ¢alismasina yatkin olmasi,

el




7.

Birden fazla gorevi onceliklendirme ve yonetme yetenegine sahip
olmasi.

Kurum i¢i Kademesi:

11

ONAY (TEBELLUG EDEN)

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Ad-Soyad:
Kadro Unvanu:
Tarih:

imza:

ONAY (TEBLIG EDEN)

Ad-Soyad:
Kadro Unvani:
Tarih:

imza:




