
Уборка (основные действия).

Со всех клиентов за номер берём залог.Поэтому идём в номер тогда,когда клиент должен уезжать,например, в 8.30,9.00, обычно в 10.30.Принимаем ключи, проверяем,чтобы в номере всё было в порядке: телевизор,телефон, полотенца (если запачканы,то высчитываем 550 Ft за штуку, и могут забирать с собой), зеркала, стеклянные покрытия на столах, посуду, простыни (не запачканы ли в крови) и т.д. За 1 утерянный ключ высчитываем мин.15$ .По адресу Szk 7.  4ключа в связке.За их утерю - 60$. Всё что касается залога записываем в тетрадь,которая находится в сейфе.
При отезде гостей мы дольны дать вызитку, рекламу, прейскурант или брилок для клучей.

Просим гости передать нам адрес имайла , что бы мы могли отправить елекронное писмо раз или два раза в год.


Списки убранных квартир согласовывать с коллегами первый по телефонам 416-24-32, 
Если там некого только автоотвечик и срочно , мобылном 06-30-251 6121(Анбраш) .Если кто-то остался ночевать в аппартаментах, в которых есть телефон то мы сообщим нужную информацию. Если телефона нет, то перед началом работы созвонитесь с остальными работниками и договоритесь, где вам начинать работу. Среди проживающих в доме сотрудников один из них проводит собрание каждый вечер: перечень занятых и свободных номеров на последующие дни, исправления при наличии изменений, кто где убирает на следующий день.


Если не освобождаются номера ,то пробуем с пользой использовать время: убирать ванную, наводить порядок на кухне, мыть посуду, замести пол, помыть дверь и т.д.


Бывают иногда непунктуальные клиенты, которые не освобождают вовремя номер.Время освобождения номера обычно в 10.30. После 10.30 могут оставаться только тогда, когда заплатили половину стоимости суток ( напр.,остаются русские и укр.,у которых поезд отправляется в 16.15 ); это отдельно оговорено с директором фирмы. После освобождения клиентом номера можно начинать уборку.

Порядок уборки номера:
*   Открыть окна для проветривания, т.к. в комнатах часто накурено

•
Снять постельное бельё. В вывернутую наизнанку наволочку сложить его и положить в незаметное место. (Do - от входа справа в угол . Из NEF,снести на  и положить в угол. Из квартир,находящихся в районе Астории,сносим всё грязное бельё в Szk-2 или офис на дворе в левом углу.

•
Стулья ставить на кровати ножками вверх!

•
Вытереть стол, холодильник,полки,плинтус.Вытирание : в одной руке мочалка или тряпка, смоченная в воде с моющим средством, в другой-сухая тряпка или старое полотенце.

•
Помыть пол влажной тряпкой..Воду для мытья часто менять.

•
Чистым бельем заправляем только одну кровать.Если уже есть забронированые места и знаем сколько человек будет,то столько кроватей и заправляем бельём. Гофрированное постельное бельё не гладим, только встряхиваем.

•
Холодильник вытереть мокрой тряпкой потом сухой.

•
Если морозилка заледенела, то отключить, чтобы оттаяла.Лёд убрать.Закрыть дверцу и включить.Если оставляете выключенным, то дверцу не закрывать. Все электро.приборы убирать выключенными.

Зимой проверять отопление. Работает ли конвектор.Если номер не занят ,то выставить на 16 град.( 1-2 полож.).Следить, чтобы не было выставлено на максимум. 

 
По окончании уборки проверить ещё раз, всё ли в порядке: не остались ли полосы на поверхности после вытирания, закрыто ли окно после проветривания.

. 1 .
Уборка ванной комнаты: 

( обязательно в резиновых перчатках !)

*    Налмваем по немножку моющих средств в умывальник, душевую и унитаз и моем их.

•
Стереть капли воды в умывальнике, на кранах ,в душевой,вытереть разбрызганную воду. Туалет в последнюю очередь ополоснуть средством „Гипо”. (Hypo )

•
Туалетную бумагу поместить в  держатель и одну про запас поставить сверху.

•
Открыть окошко и включить вентилятор.

•
Проверить работу нагревателя воды. Должно гореть пламя на фитиле. Перед включением проверить достаточность напора воды, газовый кран под бойлером должен быть открытым: находится в параллельном положении с газовыми трубами. Находящуюся с левой стороны кнопку передвигаем в сторону пламени, нажимаем.Одновременно нажимаем правую кнопку ( искра ), или зажигаем спичкой. После зажигания пламени левую кнопку ещё 25 сек. держим нажатой и отпускаем.Открыть кран с горячей водой, чтобы проверить течёт ли горячая вода .Пламя обычно затухает, если используемый воздух для горения пыльный.( Эту очистку я потом покажу на 1 этаже ).

•
Общую кухню тоже убирать, после уборки каждой комнаты..Мусорный мешок уносим при уходе ( каждый день).

Указания при показе жилья и

сопровождении клиентов.


Посреди дня нужно часто появлятся в офисе. Если я везу клиентов из Келети, то зайду туда или сообщу по телефону, тогда кто-то спустится вниз или встретимся в другом договоренном месте.
           Когда в дверь оциса позвонили гости, вы открываете дверь, приглашаете их войти и спрашиваете на каком языке они говорят. Сначала по английски, затем по русски.. Если люди пришли впервые, нужно спросить что они хотят, какую комнату, сколько их человек. Поинтересоваться, не нужна ли им комната в центре города на ул. Сенткирайи или отдельная квартира. Показать всё это на карте города. Обычно гости сразу спрашивают о цене. Поэтому сразу говорим цену и показываем прейскурант. Если гостей устраивает цена они просят показать комнату.. Сначела предлагаем свободные комнаты на  Нефелейч. Показываем комнату, объясняем как пользоваться газом, показываем посуду, проверяем горячую воду в душе. Спрашиваем на сколько дней заселяются и какой валюиой будут платить. Просим паспорта для заполнения гостевой книги. Выписываем квитанцию, берем залог, обязательно записать время отъезда гостей, даем ключи. Объясняем как ими пользоваться. Заполнить гостевую книгу. Гости обязательно должны расписаться на квитанции и в гостевой книге.


Краткое знакомство гостеями , спросить куда желают поселиться ,на сколько дней.Цену показать по прейскуранту.. Всегда иметь с собой 10 шт. билетов на тот случай,если у туриста ещё нет обменянных денег. Потом в номере оплатить . Информировать иностранца о том ,что можно купить дневной билет или туристический на 3,7,l4, 30 дней (3 дня : 2550 Ft). Он действителен на все виды транспорта .Показать ост. автобуса, метро, троллейбуса, магазины, рестораны, банк, обменный пункт, аптеку.


Например : Do   пройти мимо салона Porsche перед гостинницей Kempinski-American Express office ( пункт обмена валюты ). На Vörösmarty tér. - Cafe Gerbeaud, центральная билетная касса в театры и на концерты. Слева кафе Анна. Внешнеторговый банк с обменным пунктом и карточным денежным автоматом (VISA, Master, Eurocard ). От выхода Do направо до угла дома, опять направо, через площадь возле ОТР- банка Postabank в котором тоже есть АТМ ( Bankomat ). Показать, где находятся стиральные машины самообслуживания . От входа Do налево по Váci ut. до  Harris ut. ,там налево . Лучше всего провести гостя пешком и всё показать, а если он

оплатит  такси ,то вызвать 6x6 .Напротив гостинницы Hungaria - аптека, АТМ. На Rákóczi ut. - АБС,ост.метро, Erkel театр, налево по ул.Luther на Köztársaság  пл., Kulacs ресторан, New York  кофе и ресторан, Budapestbank ( открыт по субботам ).


Нефелейч: ABC, ост.метро, ресторан Szinva, в 200 м от квартиры в сторону Dózsa György ut., ресторан Hungaria напротив Hösök tér. на углу улицы Peterdy , места для завтрака : Kentucky Fried Chicken, McDonalds, Pizza Hut. На углу супермаркет Шпар. 

Szentkiralyi ut.: пешеходная улица, метро, авт. ост.,ОТР банк, супермаркет,  Магазин выпечки, где можно позавтракать, вечером открыт до 8 часов( угол Rákoczi u Szk.). В воскресенье закрыт. Ресторан Фаворит на улице  Реалтанода 16.


Dohány ut.: практически показывайте то же самое. На углу ул.Rakoczi /Szentkiralyi.

Обязательно показывать кнопки звонков на входе и свет и ререговорное устройство. Показать как закрывать входные двери.                  


В квартире показать вход, комнату, возможность готовить пищу, сказать, что если остаются, то и на остальных кроватях будет заправлено бельё. Спросить: вы снимаете этот номер? Пусть платят той валютой, которая есть в наличии: Forint, USD, Euro. Если у них нет наличных денег, а только карточка, то пусть снимут деньги в ближайшем банке. Проводить их туда. Если чувствуете, что можно доверять этим людям,то пусть оставят плату на столе, заберёте ее через несколько часов или на следующий день.


После оплаты нужно записать в книгу гостей имя, фамилию, место рождения, дату, место жительства, гражданство, номер паспорта, дату прибытия,роспись клиента.Если точно остаются только на одну ночь,то записать дату отъезда. Писать разборчиво.


Показать камеру хранения на ж.д. вокзале . Свой багаж из номера должны забрать вовремя. Если новый клиент увидит оставленные сумки, то поймёт, что у старого клиента есть ключи от квартиры. Утром должны забрать багаж и отдать ключи. Если кто-то очень просит оставить сумки, то пусть платит за пол-дня и может оставлять до 4-5 часов. Но это нужно коротко обговорить со мной или с моим заместителем, а потом с клиентом, т.к.этот номер может быть заранее забронирован.
Можем хранять багаж за 300  форинтов за штук до вечера 20 часов на Сенткирайи 5 .

Велоципед за 500 фт на день.

Но надо сказать в котором часу уезжать, потему что мы не постояно на Сенткирайи 5 .


Всем раздавать рекламки на соотв. языке. На них есть адрес. Предупредить чтобы не потеряли, т.к.потом не смогут найти обратную дорогу и не смогут позвонить нам. Нужно напоминать ,что с 8 до 22  всегда кто-то есть в офисе.


Показать лист с информацией. На карте отметить место нахождения офиса, достопримечательности.


Если клиент хочет продлить пребывание, то пусть предупредит нас в последний оплаченный день вечером или на следующий день утром с 7 до 7.30 и оставит на столе плату.


Спросить, интересует ли осмотр города на микроавтобусе для 4-5 чел. с утра по приезду


Если клиент торгуется,то сказать ему, что мы работаем с фиксированными ценами. Если в данный момент свободен более дешёвый номер, то предложить ему.Скидку получает лишь в том случае, если оплачивает наперёд 7-10 дней ( 10% ), если просит. Наперёд скидки не предлагать.Только Андраш, Конны или Бабы може дать скидку.


Если кто-то хочет занять определённый понравившийся номер вперёд, то должен оплатить один день в качестве гарантии. Выписать счёт.

Залог клиент даёт при получении ключей.

Если по телефону договариваетесь о встрече, то возможные места встречи : у головы поезда, в офисе на Сенткирайи 5.. Иногда клиенты не могут найти место встречи и опаздывают на 30-40 мин.,нужно подождать. Чтобы вас узнали нужно держать в руках табличку с названием фирмы. Если прибывают на машине, то узнать номера и тип.


Всегда нужно любезно,с улыбкой разговаривать с клиентом.

С американцами будьте сдержанны, т.к. они очень осторожны.

Расписка об оплате.

Часто просят расписку об оплате номера.

Например.Я получила оплату за 1 чел. –2x 790 Ft=15800 Ft с 05.01.2005. по 07.01.2005. на Szentkiralyi utca 5.ap.6/2.


                        Будапешт . 2005.I.5. Подписи сотрудника фирмы и гостя..


Кое-кто просит официальный афовый счёт, который все должны уметь заполнять. В счётной книжке записываем соотв.стоимость. Например, 1x7900 Ft, 2x5000 Ft. Записывать стоимость в зависимости от кол-ва кроватей в комнате 4 чел. по 3275Ft = 13100Ft напротив вокзала. Счёт нужно отдавать клиенту в момент оплаты, если точно знает когда будет уезжать. Может уехать раньше, а может продлить срок. Поэтому выписываем счет перед самым отъездом. Если клиент не просит афовый счёт то всё равно заполняем его. Счёт включает в себя наш налоговый номер, кол-во клиентов за ночь для статистики, 55-23-15( торговое местонахождение ), единицу суточной оплаты за человека, общую сумму, афу, высчитанную из общей суммы ( 12,715% ) IFA 2.542 %.Общую сумму нужно также записать прописью. Поставить печать. Если клиент получил какие-нибудь дополнительные услуги ( телевизор, телефон ), то это заносим в отдельную строку. Это тоже должно числиться в общей сумме.


Если допустили ошибку в заполнении , то зачеркнуть чёткой линией и записать правильную сумму. Если допущена ошибка, которую нельзя исправить, то написать „sztorno” и перечеркнуть. Заполнить новый лист, но обе записи должны остаться в счётной книжке. Счёт заполнять после оплаты, а не наоборот. Может быть, что у клиента не окажется нужное количество наличных денег или имеется только дорожный чек. Из опыта известно, что туристы иногда преувеличивают срок пребывания, т.к. для обслуживающего персонала одинаковый объём работы ( уборка и т.д.) что за 1 день что за несколько.


Бывает,что клиент решил уехать на несколько дней раньше, тогда возвращаем ему остальные деньги, если предупредит с вечера или утром до 10 часов.Если сообщили  об этом позже, то только половину стоимости можем вернуть. Если и последующий день был оплачен, то возвращаем стоимость 1,5 суток.
Пример расчёта за проживание на Szk 28. Заселилось 8 человек в 3-х комнатах. По прейскуранту 2+3+3 чел. 8700+12390+12900 х 2 =67980 Фор.Они платят в долл, значит 67980 : 180 =337.7 Долл. Дали  350-337.7=12.3*180= 2214  Форинт. Это сдача.

                                                Передаче информатию

Всё информатию надо изменить друг с другом. По встречи с коллегой все информацию изменить :на пример :что стало  Ск 2/1 продлил на одну ночь , Szk 11/1 уже чистая, Дохань 1 уехал , можно убирать
Важное дело сразу надо  Андраш или Баби сказать . Важные дела :разместить нового гостя , который не забранировал номер, продложение, гость раньше уехал , как он при приезде  платил, Если такой гость приехал , который раньше заблудился  , чрезвищайние проишествие : лопнула водопровоная труба,   нет тока в квартере или в целом доме, гость забрал ключи , я уже изменил замок только от комнаты ,

Извещенный тетрадь:

Szk в стиралной комнате  /все информации долны писать в тетрадь

Ск 2/1 убранно , Дохань 2 ещё не уехал , платил.  

Я поднимался на Ск 17/3 к часам 12.45 подпис

Если одна сотрудница приидёт , она сразу всё знает, без много звонках с дугими сотрудниками.

Написать сообщение в тетрадь длится одна минута, искать сотрудника 15 минут.

Гости ждут нетерпеливо в офисе на ответ.

В тетраде в квартире  Дороття , Дохань , Нефелейч также проводится извещенный тетрадь 
1. От проводного телефона позвоните проводному  телефону из  Ск  до Бежиллa Нандор. Так платим 5 –20 раз мненше чем по мобилному. С проводного  телефона позванить лутше .

2. Откриваем регистрационную тетрадь изчитаем изменение 

    Офис тоже  може сообшить новости.
Напишем распику:

    NEF 1 2 RUS  c TВ, телефоном по  18 ого Января  3 ночи платил до l0.30
 NEF 3 1 человек  UA на  одну ночь до 6 часов утром !! без ТВ, телефона 

Если даём телефон в одной квартире .Это  важно сказать потему что в этой квартире мы уже не можем дать другому гостю  телефон. ! 

3. Держем бумашку и ручки у телефона !

4. Телефон для  быстрого сообшения важниих информациих .Нет сплетня в кафе !

    Подождите  началник должен закончить  разговор.

5. Мобильный телефон дольжен всегда работать. Телефон дольжен быть внутри в нутриннево кармане что мы слушаем  звонок. Надо держать всё времея у себя при уборке !
6. Важные номер телефонниъх :   B.N.офис iroda  416 24 32  RT 51(András) 06-30-251 6121

 RT 1/Baby/      06-30-942 2263                RT 2 (Conny)  06-30-2429427 

 Szk в целом здании  : 317 1456,  только в стиралной комнате (офисе) : 486 0725 или 486 0726

7. Принятие заброньe:

   Сколько человек, Сколько комнат,отчество, день приезда, в котором часу ,где по каким транспортом .  Уже жил у нас и в какой квартире ?     

Забронь надо сразу написать в регисрационную тетрадь карандашом.Пригласть вниманию на залог, цены , наше номер мобилних телефонов , наше рабичее время. При прибытии после шести часов вечером надо нам позвонить. Если он сам в офисе, дайте ему прескурант, визитную карточку, рекламу .

8. Предложение следует.Убедить в чём что гостть может остатся в самой комнате, (бронь для этой комнаты ?) Эсли эта   комната  забронирована, есть ли другая комната в этой квартире свободна , может быт на самой этаже ? Можно ли забронь изменить на друогую квартиру в этом здании ? что бы не будет жалобы.

Если вы изменили забронь должен отметить  в регистрационной тетрадь 
Если нет возможности остаться в самой квартире , мы стараемся предоставить подобную квартиру этом здании . Сообщите Андраш

9. Аннулирование забронь (вернуть оплату квартиры)
Если гость уезжает раньше чем он платил при прибытии и он нам сообшил перед  10.30 утром , тогда мы возврaщаем оплату от 10.30 в этот день .Если он платил да 16.30, тогда только полавину стоимости квартиры. 
Если он платил до слудущего дня 10.30 возвращается стоимость.
Если он получил счёт , он дольжен даль счёт назад и получает новый счёт.
Старый счёт возвращается обратно в счётную книгу, только потом выписывается новый счёт.

Отчитатся вечером 

Расписку сделанной работы и от дохода с денгами отдать Андрашу.:
На пример:

       2003.I.11.                                       Babi

       Szk 11/2  2 ночи x2 UA =  2x 1000 Ft = 20000 Ft               I.13. 9.30 уезжает    

       залог 50 USD                                                                       

       Szk7/2     1  1RO 2 ночи.x6500 Ft=13000 :180= 72.2  USD 75 $-72.2=2.8x180=504 Ft.    I. 13. 10.30      “                       

        Залог    12 000 Ft    в сефе на Нефелейч                                                      

        Szk 11/3    2RUSx13000x 2 ночи .=  26000 Ft                   I.13. 8.15   залог 100 USD в сефе на       

                                                                                                                        Szk 11                                                                 

         Доход :    26000+2000=  46000 Ft       +  75 USD

                         -2.8. USDx180=504 Ft

                                                   45 496   Ft      

        Выдача  AZUR счёт /перчатки /  556 Ft   

        Дaю  44496-556=44940+ 75 USD
        Залоге в сефе  в офисе.               Убирала: Szk2/ 1, Szk 7/2 и 7/3.                          
        Тоалетной бумаг и моющее средство нет на Szk 7.Окно на  Szk 11/3 лопно стекло.

СК 2/ 1 1 человек  UA на  одну ночь до 6 часов утром !! без ТВ, телефона 

Если даём телефон в одной квартире .Это  важно сказать потему что в этой квартире мы уже не можем дать другому гостю  телефон. ! 

Бронирование номеров.


Еесли по телефону бронируют номера, сразу же нужно занести в желтую тетрадь, находящуюся в офисе ( Reservation ).Выбрать подходящую квартиту и номер, записать имя клиента, номер телефона, когда и чем прибывает, когда и где с ним встретиться, сколько человек с ним едет. Это нужно согласовать с директором , зам.дир. или с Conny (Коны).


Если кто-то уезжает и хочет назад вернуться в ту же комнату, то лучше всего взять плату вперёд за один день и дать расписку.


При встрече друг с другом сообщать где убрано,где освободились номера, куда приехали гости, где что-то поломалось, где чего-то недостаёт ( постельное бельё, полотенце ), не работает отопление, нет горячей воды и т.д. Это-же оговаривать с начальником. Между прочим после обеда нужно готовить постельное бельё, недостающие моющие средства, капту, лампы, туалетную бумагу, скатерти, телефоны, тряпки, т.д. - сложить возле машины, т.к. меня могут в любой момент вызвать по телефону и я заодно отвезу всё машиной в город.


Вечером - расчёт. В маленькую тетрадь записать выручку конкретно за каждый  номер. Например, Szk2/2  2USA  1 день 10500 фт, дал 15000Фт, сдача 15 000-10500 Ft= 4500 Ft.

                            Ыял9/2 1 FIN  1день 84000 фт , дал 35 евро,
                                                        Всего :      10500 + 35 Евро.
Дополнительная информация.

•
Если клиент хочет продлить срок пребывания, то узнать, в этой же комнате хочет остаться. Посмотреть не забронирована ли она. Интересоваться по телефону Rt-1, Rt-2.

•
Если не остаётся в той же комнате, тогда пробуем поместить в другую в этой же квартире.

•
Если клиент хочет уехать на день раньше и сообщил об этом до 10.30 утра, то возврвтить ему полную стоимость, если с 10.30 до 15.30 то не возвращаем ничего.

•
Если, например, забронировали на 2004.05.22 и заплатили 2004.05.15, но не могут приехать, то плату возвратим обратно, если предупредят за день( 98.05.21 ) в крайнем случае. Если группа - то хотя бы за 5 дней ( письмо, факс, телеграмма ).

•
Если клиент хочет уехать раньше 10.30, то пусть предупредит нас за час до отъезда.

Не принимать ключи от клиента, который принёс их прямо в офис, т.к. невозможно проверить квартиру (не нанесён ли ущерб ). Клиенту нужно говорить, что залог лежит в сейфе, а в сейфе на самом деле лежит кауционная книжка, в которой записано, сколько была кауция.Если турист потерял расписку о кауции, то нужно написать новую о том, что получил её назад, поставить номер квартиры, дать расписаться. Так он не сможет при возможности использовать старую расписку если найдёт её, чтобы ещё раз получить кауцию (залог). Кауцию отдаём в той комнате, где жил клиент.

•
Если отдаём плату, то пишем расписку в блокнот (2 подписи - гость и сотрудник фирмы. дата, номер комнаты). Если получил афовый счёт, то отдаём деньги по его возвращению. В счётной книжке перечеркнуть.

TARITAX.

(Приспособление для счёта телефонных звонков).


Программирование:

1. Открыть пластмассовую крышку.

2.Стереть тариф - 2 раза нажать жёлтую кнопку.

3.Стереть память - 1 раз нажать жёлтую кнопку.

4.Вписать новый тариф (например,1700Ft).

5. X  жёлтую кнопку нажать 2 раза.

6.О.К.желтую кнопку 2 раза нажать, появится тариф.

7.Нажать синюю кнопку 0.


Аннулирование происходит так, что высвеченная сумма переходит в память:

перед снятием трубки нажать на задней пластинке маленькую белую кнопку. Так тариф остаётся неизменным. Из памяти общая сумма вызывается долгим нажатием кнопки мемории.   

Поддержка связи.


Т.к. часто нужно разговаривать друг с другом - больше всего по телефону, опишу несколько важных моментов.


Перед тем как звонить, продумать, как коротко сообщить информацию.

Неф-1 день продлил, из 2 - 2 чел уехало, но один ещё оплатил 2 дня, 3 - пустой, сейчас убираю.Потом иду в Dohany . Нужно говорить кратко, понятно, не спеша, не нужно кричать. Следить за тем чтобы у радиотелефона звук был включен на максимум.Если у вас нету радиотелефона, то после выполнения работы позвоните из таксофона по 1-му радиотелефону: 06-30-942-22-63. Положение дел часто меняется и только таким образом можно следить за ними.

Например, в Szk-7 ждём гостей. С аэропорта прибудут на микроавтобусе. Если опаздывают на 50 мин., тогда 

--можно интересоваться по 1 радиотелефону или офисному, есть ли новости от клиентов;

--можно созвониться информ. бюро аэропорта, прибыл ли самолёт или опаздывает.

Возможно, что нас уже предупредили, а коллега, которая пошла на место встречи не знает об этом если у неё нет радиотелефона или пейджера, или не сработала связь. Бывает и так, что последовали более важные звонки. Часто намеченные планы меняются.Например, клиент,уже освободивший номер, желает снова вернуться на своё место, тогда убирать номер не надо.

 Как  разместить гости
Между  8 часов и 22 часов вечером одна сотрудника работает на Сенткирайи 5 VIII. Szentkirályi utca 5.  В офисе , который была стиралная комната. Если провадите гости на Ск 5. Покажите домафон. На правой стороне внизу  , держайте кнопку перед домом   «City Centre Apartments  OFFICE “ 4 секунды и ждите 2- минуты. Не заходите в зданию пока не разговоривали с сотрудникой. Мы редко в офисе, потему что мы работаем в квартирих. Но у  сотруника « педжер « которий  подаст сигнал через 2 минуты.

Если вы в офисе и гость позвонт, надо представится: City Centre Apartments:  
1./

Если вы могли разговаривать с гостами , откройте двери . Потом идите быстро встречайте гостей.

2./

Идите в офис и спросите : с колько вас человек, сколько комнат хотите, какую комнату : с отделной ванной , с обшей ванной, отдельную квартиру (студио). Скажите стоимости .на сколько ночей остаётесь. Цены в валюте, если гость спросит. Телефон, завтрак, телевизор , телевизор ниужно ? Залог , квитанция .Мы не предлогаем  скидки.Скидку может дать только хозянь.

Расчитатся цены   2 чел. 2 ночи с отдельной ванной с телевизором 2*10500-=21000 Фт в долларах  : 180 =116.7 Долл.США.

Мы не принимаем кредитную картку. На углу с Астории находятся 3-4 банкоматы.

3./

Гость дольжен прочитать порядок проживания в квартире.

4./

Потом он платит за квартиру и также залог. Мы даём квитанцию и если гость говорит по венгерски сразу  налоговый счёт.На квитанцие адрес квартиры , сколько ключей получили,

число  и месяц и год, сколько залог платили( в цифрами и также в прописью),   в катором часу  они уезжают. Гость и сотрудник  рассписатся. Пригласийте вниманию гостей что мы будем в указаном времени в квартире .

5./

Регистрация: с паспорта выпишите имя, фамилию, рожданство, 

дата и место раждения,

номер паспорта,

когда и какую границу пересикали, 

дата прибытия в квартиру,

побпис на коньце. После даём адрес квартиры . Это также надо быть на наклейкой (на план городе, на паспорте или в путиводитель.

Потом если мы понимаем янзик гостей , мы выписаем домаошный адрес гостя.Если мы не понимаем янзик гостей , гость сам напишет свой домашный адрес.

6./

Передаём информанию для туристов (по англиски, по немецки или по русски). Пригласийте вниманию гостей что мы потом не можем дать информацию.

7./

Мы даём план города с нашем наклейкой , еслт гость ещё не имеет, рекламу на другой стороне  с планом окресности города.

8./

  Перед тем как забронировать места, разрешите мне объяснить Вам некоторые особенности порядка проживания в этом доме.

Наши номера/апартаменты находятся в жилом доме, в котором семьи живут своей повседневной жизнью. Несколько раз случалось так , что наши гости приезжали поздно ночью, шумя при этом,

или уезжали рано утром, стягивая по ступенькам тяжёлый багаж.

С течением лет это привело а томц, что квартиро-съёмщики и постоянные жильцы дома настроены

против любых наших гостей .

Это уже являлось причиной неприятных инцндентов.

Я не хочу верить тем, кто ищет повод для ссор с нашими весело возвращающимися домой гостями .Несколько хозяни в доме будет громко кричать, стукать в окно, и может произойти  неприяность , могут жельцы вылить воду на голову.

Понимаю, что Вы проводите свой отдых и не намерены засыпать ровно в 22’’.Тем неменее, вежливо Вас прошу учитывать случившееся и принримать во внимание правила дома.Ведь это делается для всех и каждым.

9./

Проверте что  есть: 

горячая вода, полотенцы, постель, простинии, ключи работают , всё порядке и чистое.

Каждий гость имеет свои ключи и попробовали.

10./

Сотрудник  узнает от гостей  от куда он знает нашой фирму  ( посольстве, знакомых , из газет,по интенету  итд.).

11./

 Сотрудник дольжен быть вежливый.

Гость может дать чаевые . только если он  доволен  всем.

12./

 Много гостей платят только на одну ночь , и хотят узнать обстоятельство квартиры.

Потом продлят.

                                                Передаче информатию

Всё информатию надо изменить друг с другом. По встречи с коллегой все информацию изменить :на пример :что стало  Ск 2/1 продлил на одну ночь , Szk 11/1 уже чистая, Дохань 1 уехал , можно убирать
Важное дело сразу надо  Андраш или Баби сказать . Важные дела :разместить нового гостя , который не забранировал номер, продложение, гость раньше уехал , как он при приезде  платил, Если такой гость приехал , который раньше заблудился  , чрезвищайние проишествие : лопнула водопровоная труба,   нет тока в квартере или в целом доме, гость забрал ключи , я уже изменил замок только от комнаты ,

Извещенный тетрадь:

Szk в стиралной комнате  /все информации долны писать в тетрадь

Ск 2/1 убранно , Дохань 2 ещё не уехал , платил.  

Я поднимался на Ск 17/3 к часам 12.45 подпис

Если одна сотрудница приидёт , она сразу всё знает, без много звонках с дугими сотрудниками.

Написать сообщение в тетрадь длится одна минута, искать сотрудника 15 минут.

Гости ждут нетерпеливо в офисе на ответ.

В тетраде в квартире  Дороття , Дохань , Нефелейч также проводится извещенный тетрадь 
1. От проводного телефона позвоните проводному  телефону из  Ск  до Бежиллa Нандор. Так платим 5 –20 раз мненше чем по мобилному. С проводного  телефона позванить лутше .

2. Откриваем регистрационную тетрадь изчитаем изменение 

    Офис тоже  може сообшить новости.
Напишем распику:

    СК 6/1 2 RUS  c TВ, телефоном по  18 ого Января  3 ночи платил до l0.30
 СК 2/1 3 1 человек  UA на  одну ночь до 6 часов утром !! без ТВ, телефона 

Если даём телефон в одной квартире .Это  важно сказать потему что в этой квартире мы уже не можем дать другому гостю  телефон. ! 

3. Держем бумашку и ручки у телефона !

4. Телефон для  быстрого сообшения важниих информациих .Нет сплетня в кафе !

    Подождите  началник должен закончить  разговор.

5. Мобильный телефон дольжен всегда работать. Телефон дольжен быть внутри в нутриннево кармане что мы слушаем  звонок. Надо держать всё времея у себя при уборке !
6. Важные номер телефонниъх :   B.N.офис iroda  416 24 32  RT 51(András) 06-30-251 6121

 RT 1/Baby/      06-30-942 2263                RT 2 (Conny)  06-30-2429427 

 Szk в целом здании  : 317 1456,  только в стиралной комнате (офисе) : 486 0725 или 486 0726

7. Принятие заброньe:

   Сколько человек, Сколько комнат,отчество, день приезда, в котором часу ,где по каким транспортом .  Уже жил у нас и в какой квартире ?     

Забронь надо сразу написать в регисрационную тетрадь карандашом.Пригласть вниманию на залог, цены , наше номер мобилних телефонов , наше рабичее время. При прибытии после шести часов вечером надо нам позвонить. Если он сам в офисе, дайте ему прескурант, визитную карточку, рекламу .

8. Предложение следует.Убедить в чём что гостть может остатся в самой комнате, (бронь для этой комнаты ?) Эсли эта   комната  забронирована, есть ли другая комната в этой квартире свободна , может быт на самой этаже ? Можно ли забронь изменить на друогую квартиру в этом здании ? что бы не будет жалобы.

Если вы изменили забронь должен отметить  в регистрационной тетрадь 
Если нет возможности остаться в самой квартире , мы стараемся предоставить подобную квартиру этом здании . Сообщите Андраш

9. Аннулирование забронь (вернуть оплату квартиры)
Если гость уезжает раньше чем он платил при прибытии и он нам сообшил перед  10.30 утром , тогда мы возврaщаем оплату от 10.30 в этот день .Если он платил да 16.30, тогда только полавину стоимости квартиры. 
Если он платил до слудущего дня 10.30 возвращается стоимость.
Если он получил счёт , он дольжен даль счёт назад и получает новый счёт.
Старый счёт возвращается обратно в счётную книгу, только потом выписывается новый счёт.

Отчитатся вечером 

Расписку сделанной работы и от дохода с денгами отдать Андрашу.:
На пример:

       2003.I.11.                                       Babi

       Szk 11/2  2 ночи x2 UA =  2x 10000 Ft = 20000 Ft               I.13. 9.30 уезжает    

       залог 50 USD                                                                       

       Nef     1  1RO 2 ночи.x65000 Ft=13000 :200= 65 USD     I. 13. 10.30      “                       

        Залог    12 000 Ft    в сефе на Нефелейч                                                      

        Szk 11/3    2RUSx13000x 2 ночи .=  26000 Ft                   I.13. 8.15   залог 100 USD в сефе на       

                                                                                                                        Szk 11                                                                 

         Доход :                             46000 Ft       +  65 USD

        Выдача  AZUR счёт /перчатки /  556 Ft   

        Дaю  46000-556=45444+ 50 USD
        Залоге давала  Babi.               Убирала: NEF 1, Szk 7/2 и 7/3.                          
        Тоалетной бумаг и моющее средство нет на Szk 7.Окно на  Szk 11/3 лопно стекло.


