Vendégfogadás,VENDÉGKISÉRÉS, ELSZÁLLÁSOLÁS

Vendégkisérés mostanában ritkán fordul elő. A  vendégek egyből a Szentkirályi utca 5-be érkeznek.

Ha a szálláshelyük más épületben van Szentkirályi utca 6. Vagy VII.Dohány utca 20., gyakran csak a kulcsokat adjuk át  nekik és maguk mennek a szálláshelyre.

Reggel 8 és este 10 óra között van munkatársunk a –Szentkirályi utca 5-ben. . Ha vendéget kisérünk ide az irodába, mindig mutassuk meg a kaputelefont, mert azzal mindkét lakást fel tudják hivni anélkül, hogy fel kelljen nekik gyalogolni.

Igy a ház lakóinak a nyugalmát sem zavarják ! 3-4 másodpercig nyomják és várjanak 2-3 percet ránk a kapu előtt, vagy a kapualjban mig nem találkoztunk.

Vendégkisérés már szinte soha nem fordul elő, lefeljebb az 5-ös számból a 6-osba vagy a Dohány utcába.

Bemutatkozás: a vendéget átadó bemutatja a munkatársat, aki elkiséri őt a szálláshelyre. My name is Székely Erzsébet, you can call me Elisabeth. It is nice to meet you ! Egyeztetés: Szálláshely,szobaszám, ár,árfolyamok, hány éjszakát fizet előreláthatóan,kaució fizetése esetleg egyéb más feltételek ismertetése,diákkedvezmény ,más kedvezmény pontositása: pld. Szk 11/1, 2 fő ,1-2 éjszaka, forint árjegyzék, árfolyam 1 USD= 200 Ft.

 Az egyeztetés a vendégkisérő és vendégszerző között , de lehetőleg úgy, hogy a vendég is még egyszer hallja az árat, helyet és egyéb lényeges feltételt. Valószinüleg Ft-ban fizet,mert bankkártyája van.Célszerű a vendégnek adott szórólapon az árat bekarikázni ! Rákóczi út túlodalán, a Sip utca sarkától 50 m-re lévő Bankomat-nál vegyel fel a bank- kártyájával Ft-ot.

Csak utána kisérjük el a vendéget a szálláshelyre.Igy időt takaritunk meg. Ha már váltott pénzt ,kisérjük azonnal a szálláshelyre.Mielőtt a metróra, buszra szállunk , tetessük el pénztárcáját és útlevelét a belső zsebébe .

Figyelmeztessük a zsebtolvajokra !

Tájékoztassuk a vendéget a BKV jegyekről. Legjobb ha saját maga olvassa el angolul, vagy oroszul is kifüggesztették az árjegyzéket. Napijegyet nem célszerű vásárolni, de 3 naposat igen. De vehet a vendég 10 vagy 20 gyüjtőjegyet egy kötegben is.

Ha nem tudja eldönteni, ami gyakori eset, vegyen egy metro szakaszjegyet ez a legolcsóbb !

Jelenleg a szakaszjegy 240 Ft, 3 napos bérlet, ami érvényes az összes tömegközlekedési járműre 3700 Ft.Valid for everything: bus, metro, subway, tram, trolleybus. Ha a turista már váltott pénzt , akkor vegye meg saját maga, ha még nem váltott, akkor a vendégkisérő vegye meg helyette, és a szálláshelyen vegye el tőle a pénzt a jegyért.Ne felejtse el !

Legyen a vendégkisérőnél mindig néhány metro szakaszjegy vagy buszjegy. Igy elkerülhető a hosszú sorbanállás !

A szálláshelyre kisérés közben mutassunk meg mindent a vendégnek, amire szüksége lehet: bank , money exchange office(bank, pénzváltóhely) , bus, metro stop ( busz, metro megálló), supermarket (ABC ), restaurant(étterem), breakfast place (reggeliző hely),pharmacy shop (gyógyszertár).

Milyen irányban vannak a látnivalók:

Váci utca pedestrian zone), pályaudvar train station Keleti 

Pld. Szentkirályi (Szk) utcába vagy a Dohány (Doh) utcába: Astoria metro megállóból feljövet :

főirányok : Váci utca , Erzsébet-hid, Keleti pu. buszmegállók. Burger King, pénzfelvevő automaták,OTP bank és pénzfelvevő automata (ATM ), az East-West Business centre mellett (üveg irodaépület), tovább gyorsbüfé, menza, gyorséttterem diákoknak ,”Blabla”nonstop nyitvatartó kis élelmiszer üzlet(24 hours open small food store ) reggeliző hely majdnem a Szk és Rákóczi ut sarkán (breakfast place, which is open 24 hours except from Saturday 16.00 hours to Sunday 16.00 hours. Állandóan nyitva tart, kivéve szombat 16-tól vasárnap 16-ig, tehát itt vasárnap reggelizni nem tudnak a vendégek ! Az őrzött parkolőhely melyik irányban van, hol van egy olcsó de nagyon jó étterem “Mozaik Étterem a Rákóczi út  és a Gyulai Pál utca sarkán.

A házhoz érkezve:

1. Házszám, kaputelefon gombja, felirat pld. City Centre Apartments fsz.2 vagy 11/3 ,iroda ,City Centre Apartments “ Office” kaputelefongomb megnyomása .Magyarázzuk el , hogy 3-4 másodpercig nyomják és várjanak a kapu előtt 2 percig , amig nem jelentkezünk. stb.

2. Kapukulcs megmutatása, kapunyitás bemutatása. Kapunyitás belülről pld. gomb segitségével, Szk 5. Épület mindent a helyszinen gyakorlatban ! Kapukód Dohány utca  19 kulcs 7456

3. Lépcsőház világitásának megmutatása.

4. Lakásbejárat , kulcsok kezelésének bemutatása.

5. Szoba, fürdőszoba bemutatása. Mindig a kisebb, gyengébb minőségű, rosszabb szobát mutatjuk meg először. Ha az nem tetszik a vendégenk, még mindig mutathatunk egy nagyobb , szebb, drágább szobát, vagy különálló lakást is.

 6. A házirend elovastatása.Kérjük meg a vendéget, hogy olvassa el az információt, mert első- sorban neki fontos.It is important for you ! Please read it now !

7. Ha konkét szobára szól a helyfoglalása, akkor persze azt a szobát mutatjuk meg neki.

 8. Ha nincs elegendő ágy felhúzva, akkor máris húzzuk fel az ágyat , mert a vendég nem hiszi el, hogy van még ágyneműnk stb.

9. Ha elfogadják a szobát: kifizettetjük vele a bérleti dijat, lehetőleg annyi éjszakára, amennyit szándékozik maradni. Természetesen hosszabbithat, ha óhajt, de nekünk kényelmesebb, ha azonnal kifizeti a teljes tartózkodás bérleti diját: pld. 3 éjszakát szándékozik maradni, akkor fi- zesse is ki a hármat.Később nem találkozunk vele, ő nem meri az asztalon hagyni a pénzt ...

10. A legjobb ha Ft-ban fizet a vendég, de ha nincs nála elegendő fizethet más pénznem- ben is,amit a bankbban be tudunk váltani. Ne fizessen YU Dinárban , UA Hrivnyában RUS rubelben.De fizethet Euro-ban ,USD-ban .A többi valuta árfolyamát folyamatosan figyelni kell. Jelenleg 1 USD =1912 HUF, 1 Euro 268 Ft, 1 GBP (angol font ) 305 Ft.(2009.VII.7.)

11. A bérleti dij után fizesse ki a vendég a kauciót. Lásd kaució kifizetése fejezet. 40 EUR vagy annak megfelelő bármilyen más fizetőeszköz a kaució összege szobánként.

12. Ha kifizette a szobát, akkor OLVASHATÓAN bejegyezzük a vezetéknevét,kereszt nevét, állampolgárságát(melyek ország bocsátotta ki az útlevelét),születési helyét, idejét, HATÁRÁTLÉPÉS NAPJÁT és HELYÉT.Irassuk be a vendéggel cimét:város,utca,ház- szám és irassuk alá a vendéggel. Az elutazás napját még ne irjuk a könyvbe , mert ez gyakran változik.

Előbb utazik el a vendég, vagy még esetleg hosszabbit.

A vendéggel közölni kell a szálláshely cimét: adjunk neki stickert(öntapadós cimkét a cégünk nevével, tel. számával, iroda cimével stb. Erre irjuk rá a lakás cimét ! Ezt a stickert ragasszuk be az utikönyvébe, vagy a térképére, vagy a pénztárcájára, leg- rosszabb esetben az útlevele boritójának belső részére.Itt ugyanis védett helyen van , nem kopik el olyan gyorsan. Ha nincs boritója az útlevélnek, akkor legvégső esetben az út- levél hátuljára. Egyébként is lehúzható !

13. Számlaadás. Ha ÁFÁs számlát kér a vendég , akkor azonnal adunk neki.Lásd ÁFÁs számla adása c. fejezetet. Ha nem kér számlát (invoice) , akkor az átírótömbből adunk neki elismervényt: 2009.VII.7. bélyegzőnk helye: (receipt) Szk 17/1 szobaszám,vendég neve 2x 10800 Ft= 21600 Ft 2009.VII1.7- departure :VII.9. 9.30. 2 keys , --40 EUR, --Fourty Euro deposit 

C.C.A. munkatársának az a l á i r á s a és a vendégé is - mindketten irják alá! 

Az eredeti példány a vendégé, a másodpéldány az átirótömbben marad ! 

Ha vendéget nem mi szereztünk(telefonált,besétált az irodába.)kérdezzük meg honnan tud rólunk ?

14.Ha a vendégnek nincs elég készpénze, fizesse ki legalább az első éjszakát. Kérjük meg, hogy keressen meg bennünket a Szk 5-ben ( csengő megnyomása a ház előtt és 2 perc várakozás a kapu előtt amig közülünk valalkivel nem tudott beszélni. Esetleg hivjon fel minket este telefonon 7 óra körül, vagy másnap kora reggel, ha hosszabbitani akar.

15. Az információs mappát(angol, német, orosz) átadni tanulmányozás céljából ! Ezek tartalmazzák azt, hogyan jut el a turista az adott lakásból a látnivalókhoz, legközelebbi bankhoz, pénzváltóhelyekhez ,éttermekhez, reggelizőhelyre, ABC-be, szinházba, diskóba. Tömegközlekedésről is általános infoprmáció található a mappában.

16.Az elszállásolás eredményét(sikertelenségét)közöljük az irodával(András) és a küldővel! A küldő lehet utazási iroda, Tourinform iroda, valamelyik üzlet, ahol oroszok vásárolnak, parkolóhely őre, magyar vagy vegyesvállalat irodája stb. Ha a helyettesem a városban vendégszerzéssel foglalkozik, akkor vele is feltétlenül közölni kell.

17. A Szk irodában lévő számítógépen messengeren vagy e-mailben küldhetjük el pontakba szedve : Szk 6/1 28-tól 29 9.00 óra 2x UA , Szk28/2-es hosszabbitott 15.30-ig. Utána majd még meglátják, hogy maradnak-e. 

Amennyiben András a Messengeren online van, akkor kérjük le a Reservation Book jelenlegi változatát. Fogadás után írjuk be a változást és küldjük vissza neki.

Ő is elküldi mindig a frissített változatot , ha nincs Messengernél senki, akkor a kabelnet.. e-mail címre mellékletként.

ÉRDELKLŐDŐKNEK SZÁLLÁS MEGMUTATÁSA

Gyakran fordul elő, hogy telefonon történt érdeklődés után meg is tekintik a lakást, vagy akár többet is. Ilyenkor ugyanaz a teendő, mint elszállásoláskor.Az ottani sorrendben megmutatjuk a házat és a lakást.Mindig kérdezzük meg, hogy honnan szerzett tudomást a cégünkről ! Melyik telefonkönyvben olvasott minket(van 9 féle), melyik honlapunkat /7 db van/ találta meg az interneten, melyik barátja lakott és melyik lakásunkban stb. Ha az érdeklődőnek tetszik is a szállás, le is foglalhatja. Ez mindkét félnek előnyös, mert nekünk biztos a vendég, neki pedig a szálláshely.Ilyenkor ÁFÁs számlát adunk a lakás számlatömbjéből feltüntetve azt , hogy a helyfoglalás pld. 2009.1.12-re szól. A számladás dátuma az aznapi dátum. ( Pld. 2009.I.3-án állitottuk ki a számlát, de a vendég csak 12-én fog érkezni. A megbizottja nézte meg a lakást, és ő is fizette ki ). Fizesse ki a vendég az első éjszakát.

A kauciót viszont csak akkor kérjük el, ha a vendég bejelentkezett( vendégkönyvbe bevezettük az adatait. Abban az esetben, ha a vendég későn érkezik pld. repülőgéppel, autóval kérjük meg a megbizottját, barátját, hogy ő fizesse ki a kauciót is. Igy aznap éjszaka nem kell várni rájuk a lakásban, majd azt a barátja elvégzi helyettünk. Ekkor odaadhatjuk a kulcsokat, mert aznap este érkezik a vendég. Ha a helyfoglalás nem aznapra szól, hanem egy későbbi dátumra, akkor nem adhatjuk át a lakáskulcsokat, mert azt a szobát már nem adhatjuk ki más vendégnek. Hiszen nem lehet azt tudni, hogy mikor sétál be a kulcsokkal a lakásba ?!

Általános szabály az, hogy legyünk mindig ELŐZÉKENYEK, UDVARIASAK a vendéggel, még akkor is ha lyukat kérdezz a hasunkba !

 A legmogorvább vendégjelölt is felenged, ha kedvesek vagyunk hozzá. Igy más lesz a légkör. Egyébként is nagyon bizalmatlanak az emberek, különösen az amerikaiak. Képzeljünk magunkat az idegen helyébe, hogyan érezzük magunkat egy idegen országban, ahol félünk, ráadásul még a szállásadónk is unszimpatikus. Olyan vendégtől ne számitsunk elismerésre , akivel nem bántunk udvariasan.

Ez az elismerés lehet egy telefonhivás , amiben megköszönik a szállást , a bánásmódot,lehet, hogy továbbajánlja a szálláshelyünket.De lehet,hogy borravalót is ad. Persze erre nemigen számithatunk. A borravaló mindig azé a kolléganőjé, aki kapja, aki kiérdemelte, kivéve ,ha távozáskor a vendég egy bizonyos kolléganőnknek szánta. Vannak vendégek, akik már bizonyos kolléganőt keresnek, és ragaszkodnak hozzá. Általában azért , mert jól tudnak vele kommunikálni (beszél angolul,oroszul, románul angolul stb.).

