\T MANUAL DE oi?q?:r:%gﬁ: Y FUNCION e NICARAGUA
I. TITULO DEL CARGO : ANFITRIONA
IIl. UBIC"CION DEL CARCO
Ar: : CONTRALORIA DE OPERACIONES
IIl. REL \C“IONES JERARQUICAS
P : Administrador de Sala. Darn
NOI - pbD6g
Su-crvisaa : No ejerce supervision directa.
IV. OBJ [IVO DEL PUESTO
Bri o a los clientes una atencion personalizada, haciendo que su estancia

en sala sea lo mas confortable posible, buscando de esta forma su

~rion a nuestro sistema de clientes.

V. FUNTIONES ESPECIFICAS

sontar al Agente o= Seguridad de sala al momento de su ingreso las
nodas y billetes que lleve consigo, facilitando la revision de carteras y

T s de su E""‘{“ '“."_.‘_"iCia-

A mplir estrictamente con los horarios sefialados por el Administrador de
hiendo rec’-trar su hora de ingreso, salida y refrigerio en la tarjeta
- asistencia que se encuentra en la entrada de la sala con el Agente de

.—j‘

1 los clicnio - ~n la puerta de la sala, mostrando una actitud amable
xpresion sonriente hacia las personas que transitan cerca de la misma,
o' proposita da captar su atencion y lograr el ingreso de estas

- saludsr corialmente a los clientes nuevos que ingresan a la
siendo decir: "Huenas (tardes/noches), la sala “........... "le da la

44, adelan!> nnr favor...

5 “ra los ~lientes asiduos por su nombre, dandoles de esta manera un
1= personalizado.
e, al Adm' ~~dor informacion referida a las promociones
sen i - 'nada, con el proposito de mantenerse actualizada
asmitir a - »ntes dichas promociones.
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15 | 1L C ) de “Control de entrega de Tickets”, por los

ios Mayores, se encuentre al dia y de manera
16 al Ad ' Sala, los materiales necesarios para realizar
apoyo del personal de sala.

pr=mios se encuentre debidamente decorada,
. I'mpia y con sus respectivas vifietas. ’QO

18 . ! los Cursos de Capacitacion programados por el
indo le sea indicado.

19 \gel uridad y Administrador de sala sobre actitudes "s"zﬁe?_
- : cn 'ns clientes o personal de sala para evitar o T

Nreraciones, Area de Recursos Humanos e
‘oularidades observadas en sala.
- le sean asignadas por su Jefe inmediato y
1 =1 nbjetivo del puesto.

VI. N7 ICAS Df DUCTA,

tura inmediato sobre las ocurrencias que se
~idan el normal y éptimo desarrollo de sus

=to prohibido instalar software, programas de
lquier informaciéon de Internet de interés
uutadoras de la empresa, sin autorizacion

do , - buen estado de conservacion su lugar de

‘nternos y todo tipo de disposiciones de
'e seguridad emitidos por la empresa.

VIl. D'S > CUA £ UAS
1 Ia =sala durante su jornada de trabajo sin previo
'r de Sala.
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3 rse al 2imzionirregular en la sala debera comunicarlo al
- ‘ecursos Humanos o al telefono de Oficina

q
3
-

(5]

‘e jueridas del personal de salas

1 acidn impecable, haciendo uso del uniforme

3 -alzado debera ser de vestir (tacos altos

1] 2T ¥ ;oloir cue combine con el uniforme) debiéndolo
io.

amativa, haciendo uso de un maquillaje
e . do el cabello perfectamente peinado y

- roactiva, presentando siempre ideas que
'a. asi como preocupandose por realizar un trabajo

i rvicial en todo momento con los clientes,

:clamos con total amabilidad y cortesia; no

en di ' los mismos, conduciéndose con honestidad
- ranto.

I .~ 'onilicita
ion ilicita comprobada de dinero, productos
‘presa y/o que estén bajo su custodia o
sonal nvolucrado debera devolver el justiprecio o
cnirario, autoriza mediante la firma del presente
spactivo de sus ingresos.

Viil. PR

(B _ : : . 'miento del Administrador.
I3 > = | descanso.
'r'1 de trabajo y descanso sin el conocimiento
or titular del turno A.
yrocedimientos u otros sin conocimiento del

: =t horario de trabajo reglamentario.
€ ! ‘r2b1jo en estado de ebriedad, o con signos
de ol 17 licor.
-~ el local, o durante su horario de trabajo.
onedas de la sala asignada o de alguna
:arial.
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maquinas tragamonedas de la sala.
anto de sueldo de la sala, sin autorizacion

Nas.

sonales en la sala, salvo excepciones

or y/lo Coordinador de Marketing.

or el teléfono fijo de la sala, a menos que
-as de practica o trabajo teléfonos

'e esparcimiento con personal y/o clientes

> con el personal de sala o con clientest@rind tanaley
clientes para efectuar juegos o con otra :

1s de los clientes dentro de los casilleros

'os clientes dentro de la sala.

itivo para tarjetas de crédito o débito) para
les o de cualquier personal de sala.

»ara fines personales.
(0s de la sala para fines diferentes a los

remios y degustaciones de sala para fines

con personal para conversar o formar

a.

ntro del local.

‘ados en los sorteos.
cia del Administrador o persona encargada

]
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