INFORMACIO TOVABBADASA

Minden informacidt (Gjsagot) cseréljiink ki egymassal, ne tartsuk magunkban. Kollégaval vald
taldlkozaskor mondjuk el azonnal , hogy mi tortént: Szk 2/1-es hosszabbitott, Szk 11/1-es mar
tiszta .

A lényeges dolgokat azonnal jelentsik az irodanak (Andras Messengeren vagy Skype-on
esetleg e-mailben) tovabba helyettesének (Babi).

Lényeges dolgok: Uj be nem jelentett vendég elszallasolasa,

hosszabbitas, vendég korabbi tavozasa(elébb utazott el, mint amennyi napot eredetileg
kifizetett).

Olyan vendég megtalaldsa, akit mar régdta vartunk, de késett, és emiatt mar tébbszor
telefonaltunk egymassal. Egy adott lakasban vagy arkategdriaban mar minden szoba foglalt.
Rendkivili események: vizcsotorés, aramkimaradas, ami csak a lakasban toértént, tehat nem az
egész hazban. Kulcskészletet elvitt a vendég ,zarcsere sziikséges volt , amit mar elvégeztem
Szk 7/3-as szobazar.

Uzend flizetek vezetése: Szk mosdkonyha, iroda /Minden informaciét irjunk be pld:. Doh 1,
Szk 28/1 kitakaritva, Doh 2 még nem fizetett , de nem is ment el. Felmentem a Szk 17/3-as
takaritani : alairas

Babi 2010.1.9. 13.30

Ha egy masik munkatarsunk beérkezik az Szk-ba, akkor azonnal tudjon tajékozddni, anélkil.
hogy keresgélne benntnket.

Lehet, hogy egy vendég mar vart az ,iroda ,, el6tt, aki azonnali valaszt var, arra , hogy hol és
mennyiért kap szallast. Egy bejegyzés 1 percet vesz igénybe, amivel masoknak sok 10 perces
munkat takaritunk meg. A lakdsokban lévé (izené flizetekbe is vezetlink informaciot: Doh 1-es
hosszabbitott, csak délutédn 3.45-kor megy el. A taxit (6x6 Volan ) mar megrendeltem. Az a
kolléga, aki Uj vendéggel érkezik, tud mar biztosat mondani a vendégnek, hogy mikortdl
szabadul fel a szoba stb.

A Szentkiralyi utca 5-ben a vezeték nélkili telefont vigyuik magunkkal a pagerrel egydtt, ha
kilépunk a z irodabdl. Ha masodik munkatars , vagy Andras érkezik az irodaba, a vezeték
nélkili telefon alapegységgel felhivia a masikat, akinél a hordozhatd készilék van.

1. Mindig lakastelefonrdl (Szk ) hivjunk lakastelefont (B.N.). Lényegesen olcsobb a percdij
akar az egytizede is lehet a radiételefon dijanak !

Ha mobilt kell hivni és a hivott fél ( pld. Andras visszautasitotta, akkor hamarosan vissza fogja
hivni a hivo felet a vezetékes telefonon )

2. Nyissuk ki a foglalasi flizetet a szamitdgépben (Reservation book) és abbdl olvassuk be a
valtozadsokat, mert lehet, hogy az iroda is fog kézdIni hireket. Osszegezziik mondanivalénkat
egy piszkozatban: Szk2/2-es 2 RUS 18-ig 3 éjszak. fizetett 10.30-ig, Szk 28/ 3-as 1 f6 USA 1
éjsz. holnap 8.00 -ig.

Ha valahol internetet, mosdgépet, parkolokartyat vasalot stb. adtunk a lakasban vendégnek,
fontos megjegyezni!

3. Tartsunk irészerszamot , papirt a telefon kozelében!

4. A telefon rovid, gyors, fontos informacié kozlésére szolgal, nem kavéhazi pletykalasra.

5. Radidtelefont mindig vétel kész allapotban tartsuk ! A kabat felsd, bels6zsebében, hogy
halljuk a hangjelzését. Allanddan tartsuk magunknal akar takaritas kdzben is !

6. Fontos tel. szamok: B.N. iroda 416 24 32 RT 1(Andras) 06-30-251 6121 RT 2 (Conny) 06-
30-2429427 RT 1/Baby/ 06-30-942 2263 Szk iroda : 317 1456. HELYFOGLALASOK felvétele:
Telefonon csak aznapra és masnapra fogadunk el telefonos foglalast.

Hany f6, hany szobat, mikortdl meddig, melyik lakdsban, milyen arban, milyen névre foglalt.
Mivel és mikor érkezik, hany érakor. Tel.szdma: lakott-e mar nalunk, ha igen, akkor melyik
lakasban? A helyfoglalast az irodaban (BN.) vagy a mosékonyhaban/iroda lév6 helyfoglalasi
fuzetbe (szamitdgép) kell azonnal bejegyezni!

Hivjuk fel a telefonald figyelmét a kauciora, és arra ha késon érkeznek szgk-val, hogy reggel 8
és este 10 6ra kozott dolgozunk. Ha autdval érkeznek, akkor hivjanak fel 1 éraval a helyszinre
érkezés el6tt telefonon BN. vagy RT 5-6n.

8. Hosszabbitas .Gy6z6djink meg arrdl, hogy a vendég maradhat-e ugyanabban a szobaban,
lakasban, van-e helyfoglalds arra a szobara, lakasra ? Ha igen, elhelyezhet6-e a masik vendég
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vagy ez a helyfoglalas visszavonasat eredményezné

Vegylk el6 a szallasnyilvantartasunkat (Reservation Book), amit rendszeresen frissitlink fel.
Ha valamiben bizonytalanok vagyunk, hivjuk az irodat (Messengeren, Skype-on, vagy Andrast
vagy a helyettesét. Ha semmiféleképpen sem maradhat ugyanabban a szobaban a vendég,
akkor prébaljuk ugyanabban a lakasban vagy ugyanabban az épiiletben elhelyezni. Ha ez sem
megy , akkor a legkozelebbi lakdsban , ahol hasonlé &ron, hasonlé szinvonall szallast kaphat.
Errdl értesitsiik az irodat, Andrast és helyettesét !

9. A mar kifizetett vagy el is foglalt szallas lemondasa Ha a vendég el6bb utazik el ,mint
ahany éjszakat kifizetett és azt még reggel 10.30 el6tt beje- lentette , akkor az aznapi, az arra
az éjszakara jaro bérleti dijat visszaadjuk. Ha 16.30-ig jelentette be, akkor csak fél napi bérleti
dijat adunk vissza. Ha 16.30 utan jelentette be szandékat, akkor nem kap vissza az aznapi
bérleti dijbdl. Ha a helyfoglalas késdbbi idopontra szél, akkor a szamla ellenében visszakapja a
bérleti dijat, ami az elsd napi beérleti dij szokott lenni. A szamla azert kell, mert csak az eredeti
AFAs szamldval egyitt tudjuk sztornézni a szamlakényvben a bevételt. Csoportok
helyfoglaldsanak lemondasa 20 f6 felett a kdvetkezd : az érkezés napja el6tti

7. napig bezardlag kéltségmentes ,, ,, ,, , 3., , az elsO éjszaka dijanak 50%-a. ,, ,, , » 3. naptol
az els6 éjszaka bérleti dija.

ESTI /miszakvégi/ EGYEZTETES, jelentés

Elkildend6 e-mailben Andrasnak és ha délutdnos miszak volt, akkor a masnapi valtétarsnak
is a Reservation Book-kal egydutt.

Az aznapi bevétel és munkavégzés jegyzékét mindenki leadja a kkt. képviseldjének illetve a
mUiszakot atvevd kolléganak.

Ha ez nem lehetséges,akkor az Szk széfbe kell tenni.

Ezt kbvetGen az irodaban az Szk-ban vagy B.N.-ben tartjuk minden kolléga részvételével az
egyeztetést munkamegbeszélést.

A napi elszamolas kovetkezOképpen néz ki:

2011.1.11. Babi

Szk 11/2 2éjszx1xA = 2x 7131 Ft = 14260 HUF 1.13. ~9.30-kor utazik el kaucioé 40 €
Szk 11/3 2RO 2éjsz.x8762 Ft=17524 :265= 66,1 €

50 €+16,1x265=425 HUF I. 13. 10.30 " kaucio 10 000 Ft

Szk 17/4 2xSRx10662x 2 éjsz.= 21325 Ft [.13. ~8.15-kor  utaznak el

kaucié 40 €

Szk 11 széfben bevétel : 14260+21325+425=36010 HUF + 50 €

Takaritottam: 6/a, 7/1,6/2.
Az irodaban a mosogépet reggel ki kell teregetni.

Kaucidkat 40 € +50 $ a széfbe tettem.

Takaritottam: Szk 7/2-est és 7/3-ast WC papir és mosogatdszer hianyzik

az Szk 7-bdl.

Az Szk 11/3-asban ablak betért. Uvegeshez kellene elvinnie Andrasnak.

Mosdgép dobja beszorult a 2-es apartmanban.

Hivtam a mosdgépszereldt, de csak holnap tud kijonni. A szamlat a vendég fizeti ki.
Céges levél érkezett az ELMU-t6l . Iroda asztalon van.



