Organizacja pracy shuzby pieter - ¢wiczenia

1. Ogélnie komorki organizacyjne dzielimy na:

. — realizuja glowne zadania (sa to dzialy eksploatacyjne recepcja,
shuzba pigter, dzial gastronomii),

. — $wiadczg ustugi na rzecz komorek podstawowych, np. dziat
transportu, naprawczy, hotelowy pion techniczny, itp.,

. — pomagaja w kierowaniu hotelem, np. dziaty:
finansowy, planowania, kadr, marketingu, zaopatrzenia, itp.,

. — §wiadcza ustugi na rzecz pracownikow.

2. Zaznacz wlasciwa czynnosc

Ponosi pelng odpowiedzialnos¢ za prawidlowa 1 terminowg prace
shuzby pieter
Kierownik stuzby | Nadzoruje prace pokojowych
pigter Systematycznie kontroluje czynnosc 1 estetyke pokoi hotelowych

Magazynier bielizny | Przygotowuje brudng bielizng do prania
Sporzadza dzienne raporty sprzatania
Prowadzi ewidencj¢ wydanej bielizny do
pralni

Korytarzowa Utrzymuje porzadek i czystos¢ w pomieszczeniach
ogoInodostepnych

Dostarcza do pokoi rzeczy zamowione przez goscia
Kontroluje sprawno$¢ wszystkich urzadzen technicznych i
wyposazenia

Pokojowa Czuwa nad bezpieczenstwem gosci 1 ich
rzeczy

Sprzgta pomieszczenia stuzbowe
Zgtasza zapotrzebowanie na materialy
potrzebne do pracy

Kierownik stuzby Kontroluje sprawnos¢ wind
pigter Organizuje szkolenia pracownikow
Pomaga inspektorowi pigter
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Inspektor pigter

Zawiadamia recepcje¢ o naruszeniu regulaminu hotelu

Wydaje bielizng wedlug specyfikacji

Prowadzi ewidencj¢ wykorzystywanych srodkow trwatych 1
sprzgtu

Kierownik stuzby Sporzadza dzienne raporty sprzatania
pieter Po uzgodnieniu rozdziela prace na biezacy dzief na
podstawie raportu pokoi
Odpowiada za terminowa prace podleglych pracownikow
Kierownik shuzby Aktualizuje w komputerze informacje o stanie pokoi do
pigter sprzedazy

Ewidencjonuje czas pracy podlegltych pracownikdéw

Przekazuje kierownictwu wszelkie zyczenia i uwagi gosci

Kierownik stuzby
pigter

Wspolpracuje z dysponentem w zakresie ustalenia liczby
potrzebnych pokoi

Odpowiada za ewidencj¢ rzeczy pozostawionych przez
gosci

Bezposrednio nadzoruje prace pokojowych

Pokojowa

Przestrzega standardow sprzatania pokoi

Wydaje czysta bielizng wedtug specyfikacji

Nadzoruje podrgczny magazyn bielizny
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