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ΑΝΑΛΥΣΗ ΕΠΑΓΓΕΛΜΑΤΟΣ

ΕΠΑΓΓΕΛΜΑ: Τεχνικός Τουριστικών Μονάδων & Επιχειρήσεων Φιλοξενίας

Κύριες Επαγγελματικές Δραστηριότητες

Καθήκοντα:

Ο «Τεχνικός Τουριστικών Μονάδων και Επιχειρήσεων Φιλοξενίας» είναι ένας ειδικευμένος

εργαζόμενος, ικανός να χειρίζεται υπεύθυνα και αυτόνομα τα ακόλουθα θέματα:

1. Υποδοχή των πελατών στο Ξενοδοχείο και εκτέλεση των σχετικών εργασιών στην

Υποδοχή.

2. Εργασίες στους ορόφους και τα δωμάτια του Ξενοδοχείου.

3. Προμήθεια και διαχείριση του  αποθέματος εμπορευμάτων και του υλικού.

4. Πώληση και σερβίρισμα φαγητών και κρασιών στο Εστιατόριο.

5. Παρασκευή και σερβίρισμα κοκτέιλ και αλκοολούχων ή μη ποτών στο Μπαρ.

ΑΝΑΛΥΣΗ ΕΠΑΓΓΕΛΜΑΤΙΚΩΝ ΚΑΘΗΚΟΝΤΩΝ

Εκτελούμενες εργασίες: Ο «Τεχνικός Τουριστικών Μονάδων και Επιχειρήσεων Φιλοξενίας»

βασιζόμενος σε εντολές  εργασίας και λαμβάνοντας υπόψη τους ισχύοντες κανόνες,

ιδιαίτερα της φιλοξενίας, της αποδοτικότητας, της υγιεινής και της πρόληψης ατυχημάτων

εκτελεί μόνος του ή και σε συνεργασία με άλλον τις ακόλουθες εργασίες:

1. Στο τμήμα υποδοχής:

1. Υποδέχεται, συμβουλεύει τους πελάτες και φροντίζει για τις διατυπώσεις της

αναχώρησής τους.

2. Πραγματοποιεί τις κρατήσεις και τις ακυρώσεις και προγραμματίζει τις κρατήσεις των

δωματίων.

3. Οργανώνει τη μεταφορά των αποσκευών των πελατών.

4. Κρατάει τα κλειδιά.

5. Εκτελεί υπηρεσίες σχετικές με το τηλεφωνικό κέντρο  και διαβιβάζει στους πελάτες

την αλληλογραφία ή τα μηνύματα.

6. Καταγράφει τις παραγγελίες για ξύπνημα καθώς και τα αντικείμενα που έχουν ξεχάσει οι

πελάτες.

7. Φροντίζει για τη φύλαξη τιμαλφών και χρημάτων πελατών.

8. Συμπληρώνει και ελέγχει τα απαιτούμενα έντυπα του ξενοδοχείου.

9. Καταρτίζει τους λογαριασμούς των πελατών
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10. Δέχεται και αντιμετωπίζει τα παράπονα των πελατών ή τα διαβιβάζει στις αρμόδιες

υπηρεσίες.

11. Συνδιαλέγεται με τους εκπροσώπους των ταξιδιωτικών γραφείων και εξυπηρετεί τους

πελάτες στην εξαργύρωση συναλλάγματος, επιταγών, πιστωτικών καρτών κλπ.

12. Προετοιμάζει και διεκπεραιώνει την αλληλογραφία του τμήματος υποδοχής.

13. Συντάσσει στατιστικές και εκθέσεις – αναφορές.

14. Συνεργάζεται στη διαχείριση του ταμείου του ξενοδοχείου.

15. Συνεργάζεται στον υπολογισμό των τιμών δωματίων.

16. Συνεργάζεται στις διαφημιστικές δραστηριότητες.

17. Παρέχει πληροφορίες στους πελάτες για θεάματα, μεταφορικά μέσα, αγορές,

τουρισμό, κλπ.

2. Στους ορόφους και τα δωμάτια:

1. Συνεργάζεται στην αγορά και επιλογή λινών, ειδών καθαρισμού και περιποίησης.

2. Συνεργάζεται στον έλεγχο των λινών.

3. Προετοιμάζει την εκτέλεση των εργασιών.

4. Επιβλέπει τον καθαρισμό των δωματίων και συμμετέχει σ’ αυτόν κατά περίπτωση.

5. Επιβλέπει την προετοιμασία των δωματίων και των κοινόχρηστων χώρων του

ξενοδοχείου.

6. Ελέγχει τα δωμάτια, την κατάληψή τους και τους κοινόχρηστους χώρους και

αίθουσες.

7. Συντάσσει στατιστικές και εκθέσεις – αναφορές για το τμήμα.

8. Συμμετέχει στην επιλογή των συνεργατών του.

3. Στην αποθήκη υλικού:

1. Συνεργάζεται στον προσδιορισμό των αναγκών σε προμήθειες σύμφωνα με τα

αιτήματα των διαφόρων τμημάτων της επιχείρησης.

2. Συνεργάζεται στην επιλογή των διαφόρων προμηθευτών.

3. Συνεργάζεται στην ενημέρωση καταλόγου προμηθευτών και αποθέματος.

4. Συνεργάζεται στην αξιολόγηση των προσφορών στις παραγγελίες και ελέγχει τις

ημερομηνίες παραλαβής.

5. Περιλαμβάνει τις προμήθειες που παρήγγειλε και ελέγχει τις ημερομηνίες λήξης, τις

ποσότητες, την ποιότητα και τους λογαριασμούς.

6. Εναποθηκεύει και διανέμει τις προμήθειες.

7. Επιβλέπει και ελέγχει τα αποθέματα εμπορευμάτων και υλικού.

4. Στην αίθουσα εστιατορίου:

1. Προετοιμάζει και διακοσμεί τις αίθουσες εστιατορίου και τα τραπέζια.
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2. Υποδέχεται και αποχαιρετά τους πελάτες, τους οδηγεί στη θέση τους και τους

συμβουλεύει σχετικά με τα γεύματα και τα ποτά.

3. Σερβίρει τα γεύματα και τα ποτά και καθαρίζει τα τραπέζια.

4. Παρέχει συμβουλές στους πελάτες σχετικά με την επιλογή των ποτών, ανάλογα με το

γεύμα.

5. Εκτελεί ορισμένες εργασίες στο τραπέζι των πελατών (φλαμπέ, τεμαχισμός κλπ).

6. Συμμετέχει στην κατάρτιση του καταλόγου φαγητών και ποτών.

7. Χειρίζεται και σερβίρει ποτά.

8. Συνεργάζεται στην προπαρασκευή και διεξαγωγή εορταστικών εκδηλώσεων,

δεξιώσεων, γευμάτων κλπ.

9. Δέχεται παραγγελίες.

10. Συμμετέχει στις εργασίες της κάβας: παραλαβή, έλεγχος των προμηθειών, έλεγχος της

εμφιάλωσης, της επιπωμάτωσης, επικόλλησης των ετικετών των κρασιών, τακτοποίηση

και ταξινόμηση των φιαλών, επίβλεψη των κρασιών.

11. Προετοιμάζει την κάβα της ημέρας.

12. Φροντίζει για την καλή κατάσταση των σκευών (ποτήρια, πιατικά, μαχαιροπίρουνα

κλπ).

13. Εναποθηκεύει και ελέγχει τα προϊόντα και τα υλικά που χρησιμοποιούνται για την

εξυπηρέτηση των πελατών στην αίθουσα του εστιατορίου.

14. Δέχεται και αντιμετωπίζει τις διαμαρτυρίες των πελατών ή τις διαβιβάζει στις

αρμόδιες υπηρεσίες.

5. Στο χώρο του Μπαρ:

1. Συνεργάζεται στην τακτοποίηση του μπαρ και φροντίζει για τη συντήρησή του.

2. Χρησιμοποιεί με τον ενδεδειγμένο τρόπο τις συσκευές του μπαρ.

3. Παρασκευάζει ζεστά και κρύα ποτά, αλκοολούχα και μη.

4. Υποδέχεται και αποχαιρετά τους πελάτες, τους οδηγεί στη θέση τους και τους

συμβουλεύει.

5. Παρασκευάζει διάφορους τύπους κοκτέιλ και αναμειγνύει διάφορα ποτά.

6. Δέχεται παραγγελίες για ποτά, τα διανέμει και τα σερβίρει με τον ενδεδειγμένο τρόπο.

7. Προετοιμάζει και σερβίρει μια σειρά από ελαφριά εδέσματα.

8. Κάνει εισπράξεις, εκτελεί λογαριασμούς σε ξένο νόμισμα, επιταγές, πιστωτικές κάρτες

και συνεργάζεται στη διαχείριση του ταμείου.

9. Συνεργάζεται στην αγορά, παραλαβή και εναποθήκευση των προμηθειών.

10. Επιβλέπει και ελέγχει τα αποθέματα.

11. Συνεργάζεται στην κατάρτιση του καταλόγου ποτών.

12. Δέχεται και αντιμετωπίζει τις διαμαρτυρίες των πελατών ή τις διαβιβάζει στις

αρμόδιες υπηρεσίες.


