e Praca sezonowa

O PIS STAN OWISKA Zatwierdzono : 15/03/2016
e Godziny pracy z przerwa lub bez

RECEPCJONlSTA/RECEPCJOle.rKA ® Wyzywienie w godzinach pracy,

zakwaterowanie na koszt wtasny

RECEPCJONISTA/RECEPCIONISTKA

Pod kontrolg kierownika recepcji, asystenta dyrekcji lub dyrektora przyjmuje gosci hotelowych, promuje hotel, dba
o dobra marke firmy. Ma za zadanie koordynowanie pracy pozostatych dziatéw regularnie przekazujac im wszelkie
dane i informacje dotyczace obtozenia hotelu. Pracuje zgodnie z procedurami, normami jakosci, higieny i
bezpieczeristwa, w statej trosce o satysfakcje gosci.

ZAKRES PRACY

W TROSCE O SATYSFAKCJE GOSCI

= Przyjmowanie gosci hotelowych stosujgc metode : usmiech-dzien dobry-do widzenia-dzigkujemy, check-in
oraz check-out zaréwno grup jak i klientdw indywidualnych

= Rezerwacje (wprowadzanie i sprawdzanie rezerwacji — obstuga programu hotelowego)

= Wystawianie faktur, pobieranie ptatnosci, prowadzenie dobowego raportu kasowego

= Udzielanie wiadomosci na temat hotelu (ustug hotelowych, lokalizacji, rodzaju, liczby i wyposazenia pokoi)

= Znajomosc innych hoteli sieci, ich organizacji i ustug

= Przekazywanie danych stuzbie pieter (czyste-brudne pokoje), restauracji i kuchni

= Programowanie kluczy

= Prawidlowe i szczegdtowe przekazywanie informacji {zeszyt zmian, raportéw, zestawien, zgtaszanie i
odnotowywanie usterek)

= Znajomos$¢ kalendarza pielgrzymek, wazniejszych tour operatoréw i lokalnych agencji turystycznych

DODATKOWY ZAKRES OBOWIAZKOW
*  Przyjmowanie gosci w restauracji {przyjmowanie zamowien)
=  Pomoc w przygotowywaniu sali konferencyjne;j
=  Redagowanie poczty i korespondencji hotelowej
= Utrzymywanie porzadku w recepcji i na jej zapleczu

WYMAGANE

Zdolnos¢ pracy w grupie
Nienaganny wyglad
Skrupulatnosé

s Zyczliwo$é w kontakcie z klientem
= Zdolono$¢ analityczna i adaptacyjna
= tatwos¢ w podejmowaniu decyzji

WYKSZTALCENIE

»  Szkota hotelarska = 3-5 letnie doswiadczenie
= Wymagane 3 jezyki : francuski, angielski, trzeci do wyboru (najlepiej wtoski)
* Obstuga komputera i urzadzen

UBIOR
Dla kobiet : Dla meiczyzn : Dla kobiet i dla mezczyzn :
Czarny kostium (spodnie i Garnitur Identyfikator z imieniem
marynarka)
Biata bluzka Biata koszula Zakaz noszenia kolczykow
Delikatny makijaz Krawat Zakaz widocznych piercingéw i tatuazy
Spiete wiosy Krdtkie whosy Czarne, nie-sportowe buty
Dyskretna bizuteria Zgolony zarost
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O P I s STAN OW I S KA Zatwierdzono : 04/03/2016

e Praca sezonowa

KELENER/KA e Godziny pracy z przerwa lub bez

e Wyzywienie w godzinach pracy,
zakwaterowanie na koszt wiasny

KELNER/KA

Pod kontrolg kierownika restauracji lub jego zastepcy: wykonuje prace kelenerska we wspétpracy z kuchnia,, dba o
czystos¢ restauracji i jej zaplecza, przygotowuje sale do serwisu, dba o dobry wizerunek firmy.

ZAKRES PRACY

PRACA W RESTAURACII

Profesjonalna obstuga gosci restauracji, udzielanie informacji, proponowanie dodatkowych ustug i
produktéw (napojow...)

Umiejetnos¢ noszenia 3 talerzy , podawanie z lewej i odbieranie z prawej

Obowiazkowa serwetka kelnerska

Umiejetnos¢ serwowania wina

Zdolono$¢ adaptacji do zrdznicowanej klienteli

Zdolonos¢ adaptacji do rytmu gosci i ekipy restauracji

Obstuga kasy

PRZYGOTOWYWANIE | SPRZATANIE RESTAURACII

zgodnie z obowigzujagcymi zasadami: przygotowanie sali i jej zaplecza, dbanie o ich czystos¢
umiejetnos¢ nakrywania stotu

WYMAGANE

= Niezaleznos¢ = Uczciwos$c

= Uprzejmosc = Zdolno$¢ pracy w grupie

= Dyspozycyjnosc "  Dynamicznos$¢

= Zaangazowanie w pracy " Wytrzymatos¢ fizyczna

»  Punktualnosc s Nienaganny ubidr i higiena osobista
WYKSZTALCENIE

= Szkotfa Hotelarska =  Wymagane doswiadczenie

= Jezyki: francuski — biegle w mowie, angielski, inny dodatkowy jezyk mile widziany

UBIOR

Dla kobiet : Dla meiczyzn : Dla kobiet i dla mezczyzn :

Czarna, prosta spédnica do kolan »  Czarne spodnie (nie dzinsy) *  Kamizelka kelnerska (dostarczana

Biata bluzka ®  (Czarne skarpetki przez pracodawce, do zwrotu przed

Cieliste rajstopy =  Biata koszula z krétkim rekawem koricem umowy)

Whtosy spiete ®*  Muszka = |dentyfikator z imieniem

Delikatny makijaz = Krotkie wiosy »  Zakaz noszenia kolczykéw

Dyskretna bizuteria = Zgolony zarost = Zakaz widocznych piercingow i
tatuazy

»  Czarne nie-sportowe buty
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® Praca sezonowa

KUCHARZ/KUCHARKA e Godziny pracy z przerwg lub bez

e Wyzywienie w godzinach pracy, zakwaterowanie
na koszt wiasny

KUCHARZ/KUCHARKA

Pod kontrolg szefa kuchni lub jego zastepcy: przygotowuje i wydaje positki, dba o dobry wizerunek firmy.

ZAKRES PRACY

WYMAGANE UMIEJETNOSCI | PRZYGOTOWYWANIE POSILKOW
= Qrganizowanie, przygotowywanie i wydawanie positkow
= Znajomo$¢ tradycyjnych receptur dan stonych i cukierniczych
= Dbanie o estetyke i walory smakowe potraw
®  Znajomos¢ elementarnych zasad biezpieczestwa zywnosci

ZAKRES PRACY PODCZAS NIEOBECNOSCI SZEFA KUCHNI
=  Organizacja i kontrola pracy pomocnikéw kuchennych
= Kontrola zamdwien i dostaw
=  Uczestniczenie w zebraniach organizacyjnych i pomoc w zarzgdzaniu kosztami
= Wysytanie zaméwien do dostawcy

WYMAGANE
= Niezaleznosc¢ = Uczciwos$é
= Uprzejmosc =  Zdolonos¢ pracy w grupie
»  Otwartosc¢ *  Dynamicznos$¢
®=  Zaangazowanie w pracy = Wytrzymatos¢ fizyczna
®  Stanowczo$c = Nienaganny ubidr
= Punktualnosc
WYKSZTALCENIE

= Szkota hotelarska lub gastronomiczna
= Minimum 2 lata doswiadczenia zawodowego

UBIOR
= Spodnie kuchenne s Wiosy krétkie lub spiete
=  Buty robocze =  Zgolony zarost
*  Biata, czysta biuza kucharska =  Zakaz noszenia kolczykow
=  Fartuch kucharski dostarczany przez pracodawce »  Zakaz widocznych piercingow i tatuazy

= (Czapka kucharska dostarczana przez pracodawce
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