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MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES
ICARAGUA
ANFITRIONA, &
. TITULD DEL CARGD ANFITRIONA
Il. UBICACION DEL CARGO
Aren ; COMTRALORLS DE OFPERACIONES
l, RELACIONES JERARQUICAS
Raporta a : Administrador de Sals.
Superyiza a } ME Bjarce superySan direciz,

Iv. DBIETIVO DEL PUESTO

Brindar a las clanies una atencion persanalizada, naciendo que su estancia en 18 =a8la =ea lo mas
confortable posible, buscando de esta farma su fidelizacion a nuestro sistema de clientes
V. FUMCIONES ESPECIFICAS

1.

P

Presentar al Agente de Seguridad de sala al momaenio di su ingresa las manadas y Dilless
cjue lleve coneigo, facilifando la revisidn de carteras v mochilas de su perbanencia.

Curnplr estrictameante con los horaros sefalados por @ Adminestradar de sala, debiendo
registrar su hora de ngrase. salida v refrioeno en (& tarfeta de asistancia que se encuentra en
la enirada de la saly con el Agenle de Segundad.

Racibir a los cliestas an la puerla co o sala, mestrando una aotited amable v expresicn
sanriente hacia las personas gue tansdan cerca de la misma. con 2 propdsito e captar su
atenciin y lograr 2l ingreso de esias personas.

Becbir v saludar cordialmante a loa clientes nuevos qua ingrasan a la sala, debianca decir:
"Buenas (lardesinoches), aaalat ..., ' le da |la bienwanida, edalante par favor...

Baludar & los clientes asiduos por su nombre, dandoles de esta manera un frala més
parsonaizadg.

Solicidar & Adminsirador informacién refenda a s promeciones axistantes an la sala
asigrada, con el proplsilo de mantensrse aclualizacs v poder trasmitir a los cliantes dichas
promagicnes.

Indicar al clients les bondades que brinda la 2ala, lales coma: lipos de maguing, diferentes
jueges v explicar |25 parboulardades de cada uno oo glos pramocanaes, sarecs v otras gua
58 COnSKIeren nacesanas

Captar clientes a lravés de volanies o ofreciendoles algin motivo especial gue lame su
stencicn, mesirando cerdialidad v amabdlidad al momanto de establecsr contacto con e
prarsona

Elecluar sequimients sl servicic de atencién & los clientes que e encueniren Jugande en la
=ala

9.1 Brindar a los cientes una atencian personalizada.
4.2 Hacero sentir a gusto durante su permanensia en |a sala.

9.3 Ofrecer alguna bebida, cigarrillos u ofros menajes que s& proparcionan en
la misma

8.4 Invitar a los clientes a retornar a |z sala cuanda s& retiren.

10, Mantener una actiiugd amable, cordial ¥ de colsboracion hacia ks clientes v compansres de

trabajo

11. Efectuar al parfonan raferido a os sorfecs, promociones ¥ premics, segun f&s indicacionas

que |8 ornde el Administrador de sala, de una forma que consiga ka motvacion y antusisemo
el cirante.
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12. Apayar al Administradaor en la realizacion da los sorteos diarics. semanales y de o de mes,

13.

14,

15
168,
LEL
18.
19.
20.

21,

dependienda de la magnitud ded premia, teniesdo en cuenta que la responzaahilidad del sories
es del Administrador, par lo tanta, na podra realizarlo sin su preaencia.
Realizar el canje de premios de vitrina por punios acemulativos de |s siguiente manera.

a) Solicitar a los clientes en orden de llegada. su tarjeta Money Card para al
canje de productas par puntes aocumulados.

o) Verificar en el Sistema Money Card gue el cliente cuenie con los puntos
necesanoss y selicitar su cedula para verificar sus datos,

c) Efectuar el registro de |a transaccién en el sistema Money Card ¢ hacear
entrega al cliente de los premios gue elija, siempre gue tenga &l puntaje
necasano para adguirir & producto.

d) Llenartodos los datos en el formato *Acta de Entrega Bienes v Valores™

e) Salictar la firma del cliente, del admimstrader y firmar &l formate.

Realizar el cascarge de los premios sorfeados y caneades, debiendo llenar 2l formate
“Control de Premios y Promcciones” waiificands gue se ragistran en forma correcta los dates
soliciiados y detalle de articules

Verificar que el cusderne de "Control de entrega de Tickets”, por los desglosables de los
Fremios Mayores, se encuantire al dia v da manera correlativa

Saolicitar al Administrador de Sala, los materiales necesanos para realizar a decoracian de
sak con el apoyo del parsona! da sala,

Vanficar que la vitina da premics se encuentie debidarmente dacorada, con artloulos an
exhibecian. limpia ¥ con sus respectivas vitetas

Azistir chligatoriamenta a log Curaos de Capacitacion programados por 2l Areas de Racurscs
Humanos cuando le 528 indicada

Informar al Agenle de Seguridad v Administrador da sale sobra actituces saspeshosas gue
obeerve en los cientes o personal de sala para evitar o minimizar fesgos

Comunicar al Area de Operaciones, Area de Recursoa Humanas e Inspectosia, cualguisr tine
ce imegulardades chearvadas en sala

Realizar olras aclividades qgua 2 sean ssignadas por su Jele inmadiate v que le permitan
cumplic con gl objetivo de! puesto

Vi. NORMAS BASICAS DE CONDUCT A,

o g

Mantener Infermado a su Jefatura inmedizto sobqe ks ocurrencias que se hayan presentado
¥ qua impidan 2l normal ¥ dptmo deaarrc o de sus Tuncanss.

Tener en cuania que aste prohibido instalar scltware, programas de compute, bajar misica o
cualguier infarmacidn de Internet de intends persoral. chatear, en las comoutaderas oa la
empresa, 2in autorizacion del efe de drea,

Mantener limpic, crdenacs ¥ en buen estado de conservacion su lugar de trabajo

Cumplir con los regiamentos intemos v todo tipe de disposiciones de trabajo, comunicadas ¢
FONTES de segundad emitidos por la empresa.

Vil. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

1.

Z;

Mo podran abandonar la sala durante su jormada de trabajo sin previo conccimiento dal
Administradar de Sala

(e producirse alguna situacidén irregulsr en i3 sala deberd comunicara al Area oe
Operacionss ¥ Recursos Humanes o alteléfone de Oficina Central. 22705485,

3. Presentacion v actitudes requeridas del personal de salas
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2.1 Mantener una presentacicén impecable. haciende uso del uniforme asignado para su
labor. El calzado deberg ser de vestir (taces altas minimoe N® 7 ¢ an eoles que combing con
al uniforme} debigndolo mantener siemprs limpa

2.3 Mantaner una imagen llamativa, haciendo use de un maguilag complels ¢ lumnese
teniendo el cabello perfectamenie peinade ¥ cuidado &n todo memanio,

3.4 Manterer una actitud proactiva, presentando siempre deas gue permitan meporas a
Sala, asi come precoupandase por mealizar un frabajo minucicso.

3.0 Maniener una actitud gervicial en toda moments con los clientes, atendiends sus
consuitas y reclamos con total amabitdad y cortesia; no entrando en discusiones con oz
mismas, conduciéndase con bonestdad v transparancia en todo momeanto

4, Casos de robo ylo apropiacidn [licita

En casa de robo y'o apropiacion ilicita comprobada de dinere, productos maleraies, bicras
de la empresa ylo gue esién bajo su cusicdia o responsabllidad, @ personal involuzrado
debera dewvolver el justiprecio o resarzir el bien, case conlrark, auteriza maedianta 1a fima
dal presante documenic &l descuenta respactiva de sus ingresos.

Vill. PROHIBICIOMNES

1. Relirarse de la sala sin conocimienio del Administrador.

2. Asistir a la sala en el dia de su descanso.

3. Realizar cambios en el horario dae trabajo v descanse sin el conocmiento y
autorizacidn del Administrador titular 9= tumo A,

4. Abnr las maguinas y realizar procedimientos u otros sin conocimiento del
Administrador de |a 2ala.

5. Dormir an el local, durante su horano de trabajo reglamentario.

6. Presentarse al centro de trabajo en estado de ebriedad, a con signos evidentes
de haber consumido licor.

7. Tamar bebidas alcohdlicas en el lecal, o durante su horario de trabajo.

8. Jugar en las maquinas tragamonedas de la sala asignada o de alguna
perteneciente al grupe empresarial.

g, Que familiares jueguen en las maguinas tragamonedas de |a sala

10. Temar dinero prestada o adelanto de suelda de le sala, sin autorizacian del
Area de Recursos Humanas.

11. Conversar o recibir visitas personales an la sala, salvo excepoionss
autorizadas por el Administrador yo Coordinador de Marketing.

12. Recibir lamadas personales por el teléfono fijo de la sala, 8 menos gue sea
sumaments necesario.

13. Llevar consigo durante las haras de practica o trabajo teléfonos celulares.

14, Acudir & reunionss o lugares de esparcimiento con personal yo chentes dea la
sala.

15. Relacionarsa sentimentalmente con &l personal de sala o con clientes

16. Frestar dinero de la sala a los dientes para efectuar juegos o con ofra finalidad.

17 Custediar diners o partenenciaz de los clientes dentra de los casillerss del
personal.

18. Recibir regalos o propings de los clientes dentro de la sala.
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18, Ltilizar el POS (Sistema Operative para tarjetas de crédita o deébito) para
realizar fransaccicnes personales o de cualquisr personal de sala.

20, Lilizar gl local de la empraga para fines personzles

1. Utilizer algun material v formatas de |a sala para fines diferentes a los
indicados,

£2. Hacer uso de los artefactos. pramios y degustaciones de sala para finas
personaies.

23, Ingresar a espacios de la sala con persenal para conversar o formar grupes.
desatendiendo la misma.

24. Camprar a vender articulos dentro del local.

25. Regalar cuponss que son utilizades an los sorteas,

26, Efectuar sorteos sin la presenciz del Administrador o persona encargada de la
sala, en aussncia de éste
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