MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES
DIGITADOR (A

I TITULD DEL CARGOD DIGITADOR [(SALA)

Il UBICACION DEL CARGO
@ Ares LIMIDAD DE CEOMCOMETROS

Il RELACIOMES JERARQUICAS

2. Reporta a Caordinador de la Unidad Contometros
3. Admimistradar
4 SUpenisa g Mo ejerce supervision directa

5 OBJETIVO DEL PUESTO

& Manlener actualizadz la inlormacian de los mavimientos de valores, conleos fisicos,
documentos de gasios entra otros que la sea indicado por su jefatura en 16: SISTEMEs
asignados en forma wvaraz y cportuna 2 fin de levar en correcta control d2 la
oroduccitn en tiempa néal.

7. FUMCIOMNES ESPECIFICAS

# Realizar digriamente el ingreso de la mformacion de los Movimismas de Valoies
i Pramios, Frogresivos, Relenas y aperiuras) en el Sistemna respectivo, consutanca &l
administrador & ke ha eniregado toda la documentacion, case conlrarky debera informar
a su jafe inmediato. Los desumentas enviados ex temparalmenta sclo seran regisirados
previz soliciud del Administrador via comec electronico dingido A Gerencia do
Dperaciones v la Jefaturs de Analisis de Produccion y Dilerencias y 3 Finanzas
Internacionales.

4 Realizar &l ingresc de gasios detallagos de ssla en forma diania{Boletas, Facluras
recibos, efo) an el Sstema Bnet an base @ los documentos que le sean entregades por
2| Administrader de Sala

10, Winchar diariamente los documentos diarios de mavimienls e valgres clasificandolcs
segun fipe de documenios: Premios, Relenas Apertura, Frograsivos gue o sean
propocionados par el Administradol

11, Realizar un informe o2 1as observaciones, incidencias o lallas que encusnita on WS
sistamas que Uene asignade a su cargo, Si el problema se presenta en haras o dias pa
laborables. Deberan realizar un "Print Screen’ y remiticle por correq dingido a- Jolatura
da Sistemas, Programador Responsabie y Sopare Tecnico Gon copia &l jefe de la
unidad de Contnmetras, Coordinadar ¢e Contometros y Gerencia de operaciones.

12.
Praporcionar al administmentasrador requarimientos de infarmacion /o repores
nnerente & sus sctvidades que le sea solicitada, en farma eficiente y Jpotinz
7 Realizar perifoneas da B2 clases grupales y promociones que 58 gusErzn
1. Manipular fos eguipos de ventilacion y limpleza de manera adacuaca evitando el
deteriarn inusual...
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4. Realizar oras actividades que le sean asignadas por ta administracicn ¥ que b=
parmian cumplic con el ohjetvo del pusste

l.  FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Realizar &l checking de los socios al ingreso, verificando si el clients ests active: en
caso de eslar inactive brindar la informacion necesaria para el cierre de venta o
pEra S0 rencyAcion.
2. Estar dedigaments al dia de las oferizs y precics vigentes
i Mantener & dia &l reporte de Registro de Ventas,

4. Tener actitud positiva v oordial con al pablico

5 Brindar informes completos por teléfona, excepts PRECIOS ¥y TARIFAS, de
solicitar el cliente doberd generar una cits.

8 Solicitar a todos 10s clientes que ngresen &l gimnasie del camet del msmo.

¥, Informar de forma precisa y clara las tarifas ¥ promociones § los potenciales
clienies

8. Llevar &l control da pago de los socics, ventas de suplemeniog U olics que tuviess
al gimmagin

8  Conlrolar el stock de discos. sesiones de masajes, clas con el nutncionista.
10, Golocar de manera moderada |3 mosica.
1. Praparar los equipos de sonido para spinning v aerdbicos.

12. Custodiar en &l counter las laves de martenimienio, candades de las oueras de
armargencia, manojo de laves v of celular para comuricamaos con alras secas

13, Mantener en todo moments la puleritud requerida. los caballeros y las damas
geheran estar bien peinados v ellas ademds sutiimante mizcuilladas.

14. Cumglir flelmante el heraric de trabajo v portarse cordialmente con sus
compaferss da trabajo

15. Mantener en lodo momento una actitud serviclal hacia & cliente.

"o Come persenal del Hotel se debera procurar siempra v en coordinacion antre todos
05 trabajadores qus =5 instalaciones se mantengan an el 2stado Aptimo.

Transmitir en tado momanto entusiasmo an el desarolls de sus funciones. asi
como pro actividad en el servicio v proooaes ideas da mejoras al SAdministracar

WL PROHIBICIONES

1. Cansumir bebidas alcohalicas durante su horario de trabajo.
£, Presentarse a labarar en estado de sbriedad,
3 Dormirse durante ol cumplimianto de su horasio do trabajo reglamentaric.

Rerarraatn plaberads pre I Unldad de Grgenizacin g YERSINY FECHE DE SOEM(A
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4 Recibir nilas, reqaios de los chiantes, sin aulorizazion del sdmimistradar

Dar infarmazicn del persaral que labors dentro ded hotel o de las dperaciones del
Hotel a lerceras personas,

g Tomar o usar los bienes que haya dejade olvidada & clienta.

7. Entregar las laves de las habitacionss a tercerns.

8§  Retirarse del hotel sin repartar su szlida a la administracian

9. Rechir lamadas personzles en el hotel, salve que 323 sumamente necesario.

0 Relacionarga sentimentalmente con el personal del hotel o con los alieatas

11.  Usar el eelular dentre de su hora dé trabajo,

WMalodar dal fva di Capaciesian g Teearollo (L] Pafice 3 = 2
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