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MAMUAL DE ORGAMNIZACION ¥ FUNCIONES
AMNFITRIOMNA o i |

. TITULO DEL CARGO : AMFITRICONA
iI. UBICACION DEL CARGD

Area : CONTRALORIA Ut OPERACIONES
. RELACIONES JERARQUICAS

Repora a : Acrinistrador de Sala,

SupervEs a Mo sjercs supervision direcl,

Iv. DBJETIWO DEL PUESTO

Brindar & los cliantes una alencidn personalizada, haciende que su estancia en |2 sala sea 0 mas

confortzble posible, buscando da esta farma su fidelzacion a nuestro sistama da clignles.
¥, FUNCIONES ESPEGIFICAS

1

2.

Presentar al &gente de Segurided de sale al momenta de su ingreso las monedas y billeles
que lleve consigo, facitando la revizion de carteras ¢ machiEs de su perenencia

Cumplir estriciemante con los horarks gefatados por &l Adminizirador de =ala, debiendo
registrar $u hora de ingreao, salida v refriganio an la tarjeta de asistencia fque & encuentra en
la entrada de fa salkz con el Agente de Seguridad.

Recioir g ot clientes en la puerta de |z sals, mestrando una aclilud amable v expresicn
sonrignta hacia las porsoenas gque ransitan cerca de la misma, con al proposila de captar su
atencidn y fograr g ingraso doe aslas parsonas,

Recibic v galudar cordialments a los clientss suevos gue ingresan a la sala, cebendo doc
‘Buenas lardesinoches), lasals ™ ... " lg da la bienwenida, adelante par faver...

Saludar a Ios clertes sduos por su nombre, dandoles oo @sla manaera un frata mas
parsonalizado.

Baliciiar al Adrministiados infarmasiin refenda 2 las promocionss exsienlas en la =58
asignada, con el propdsite de mantanersse actoslizada y poder trasmitic @ 105 Clenles aonas
prormacicnes.

Indicar al clienta las bandades gue brinda la sala, 12es come: tipes de maguing, dierenies
juegos v explicar les particulardackes de cada une de alles, promociones. soreos v olias que
se coasxlersn nacessrias

Caolar clentes a ravés de volanies u ofreciandcies algin mativa especizl qua llame su
atancicn, meostranco cordizlidad v amabifidad al momentc de estabiecer cortacto cen |a
pErsong.

Efectuar zegumionio al servicie de alencian a los clientes que =e encuenifen juganda en la
sala.

&1 Erindar a lps clientas una atenciin personzlizada.
B2 Hacerlo gentr a gusto durants su permanancia on la sala.

9.3 Ofrecer alguna bebida, cigarillos u otros menajes qua s& proporcionen en
l& misma

9.4  |mvitar a los clientss 3 retornar a la sala cuanda 22 retiren

10, Mantener una actitud amable, cordial ¥ de colaboracicn nacia os clisntes v compafarcs de

trabajo,

11. Efectuar @l perifonen referido a los sorieos, promocones y pramics, segun |as indicaciones

que le brinde ol Administrador de sala, de una farma que consiga fa motivacion y entusissmo

del clients.
Nzqanrs s -H.I-\.':-J.I;:.l R Ureoaed d g 2anllin v UERSEIN FELHA LE VIGENCIA Faging 1 oc 4
Wilzoos ool A te Coprndasin y Crosrmin g il Tl b 2002 Dparesiee A
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12

13

14,

15.
1B
17.
18.
15,
20
21.

Apcyar al Administrador en la realizacion de los orlecs diarios, samanakes y de fin da mas,
dependienda de la magnitud del pramio, teniando en euenia que 1a respansatiidzd del sortac
g5 del Administrador, por lo lante, no podrs realizarka £in S0 presencia.

Realizar 2l cania de premios de vitina por puntos acumulativos da le siguiénts manara.

=) Solicitar a los clientas en orden de llegada, su tarjeta Maney Card para el
canje de preductos por puntos acumulados.

gy Werficar en el Sistema Money Card gue &l cliente cuente con los purtos
necasanas y solicitar su cedula para verificar sus datos,

¢l Efectuar el registro de la transaccien en el sistema Money Card y hacer
antrega al cliente de los premios que elija, sismpre cue tenga el puntsje
necesario para adguirir l producta.

g Llenar todos los datos en el formato “Acta de Entrega Bienes y Valares'.

=) Solicitar la firma del cliente. del administrador y firmar el formato

Fealizar e cesgargo de los premios sorteadns v canjeados  detande llenar el formato
“Control de Premica v Promocones”, verificandn aue se ragistran en lorma correcia o5 datos
eolicitados v detalle de articuios.

Yerificar qua el cuadema de "Control da entrega de Tickes” por los desglesables o2 los
Framics Mayares, se encuentre al dia y de manora comelativa.

Salicitar al sdministrador de Sala, los matariales necesanos para realizar la ducoracion de
sala con el apoyo del parsongl éa sala

Verficar que la viring da premivs s encuentre osbidamento cecorada, con aticuios an
axhitician, limpia ¥ con sus respeclivas vinelEs

Asistir obligaloriamante 8 s Cursos de Caoacilacidn programados por al Ared de Recurzos
Humzncs cuanca la ses nacsdo.

infermar al Agente de Sequridad y Administrador de sala scbre sctitudes sospachasas qus
observe en los clientes ¢ persanal de azla para avitar o minimizar riesgos.

Comunicar 2l Area de Operacionea. Area da Recurses Hurmanas e Insoectoria, cualsuier Too
de irregularidedes chservadas en sala

Realizar atras actividades que ke sean asignadas por su Jele nmeciato y gue (e peimitan
curmpair con el obistivo del puesic

Vi. HORMAS BASICAS DE CONDUCTA.

mantener Informado a su Jefaturg inmedisto sobra las gourrencias que sa hayen proserlaldo
w gqui impecdan 2l normal y optimo desamclio de sus funciones.

% Tener en cuesla gue este prohibido instalar sollware, programas da compule, bajar misics o
cualquier informacics de Infemet de interds parsonal, chalear. en 185 compuladoras o2 8
emoresad, sin autcrizacion del jefe de area

1 Mantener limpiz. ordenado y en buen estada de conservacion s lugar de trabajo.

4. Cumplic can loa reglamentos inlemos y 1oda tipo de disposiciones de trabajo, comunicados i
normas de sequridad emiticos por i@ empresa,.

-'L:Eil;ﬁ:-;_ " L]
Za Ay o
VIl OISPOSICIONES COMPLEMEMNTARIAS P (,'2[: 1:_,,-".?,{‘{'_!. 'i"’ :
No podran abandanar la ssla durants su jornada de trabajo sin orevie conocimiento del
Administrador ¢ Gala )
2. De producirss alguna situacon meqular &n 18 sals deberd comunicario al Arsa de
Doeraciores y Recurses Humanos o al iekfong de Cficina Cenbral 22708435
3. Prasentacién y actitudes requeridas del perzonal de salas
B e | it | maneises
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11 Manlener una prasenlacdn impecable, hagenco usa dal undorme a3 anado para su
lahot. Fl cazado deberd ser de vestir {tacos alies minima WP T y en co'or gue combing oo
el unifoime ) debigndoio marlenes siermpre limpio.

4.3 Mantener una imagen lamalva, haciends use de wun maguillafe complelo y lumnosc
tenizndo & cabelln pefactaments peirado y cuidado an edn momanto.

3 4 Manteser una scftud proactva, presentendo siempre ideas que permitan mejorar la
sala. asi como preccupandase por realzar un frabag MINUCso.

1.5 Mantener una actitud servicial en togo momento con 'og cligntes, standiende BUs
consuitas y reclamos con total smabilidad y cottesla; no anlrands en discusiones cin o8
mismas, conducigndose con honestidad y ransparencia en todo momanta

4. Casos de robo ylo apropiacion (ilcita

En caso de robe ywo apropizckn ilicita comorobada de dinsre, preductos materizles, bienss
de la ampresa yio que astén baje su custodia o respansabilidad, el parsonal inveiucrade
debara deveiver el justiprecio o resarcir el hisn casa confrarc, autorze mediante 2 firmna
del presents dozumentn &l descusnio respecive de BUS iNgrasos.

Vill. PROHIBICIONES

1. Retirarse de la sala sin conociments dal Administrador.

2. Asistir ala sala an el dia de su descanso.

5. Realizar cambios &n al horaro de trabajo v descansao sin el conocimienta ¥
autarizacidn del Admiristrador ttuiar del turne A,

4 Abrir las maguinas ¥ realizar pracedimientes w ofros sin conccimiento del

Administrader de la sala.

5. Dormir en el local, durante su horario de trabajo reglamentaria.

6 Prazentarse al centro de trabaje en estado de ebriedad, © con signes evidenias
de haber cansumido licor.

7. Tamar bebidas alcohélicas en el local, o durante su horario de trabajs.

B, Jugar en las maquinas tragamonedas de Iz sala asignada o de slguna
pertereciente al grupo empresarial.

5. Cue familisres jueguen en las maquinas tragamonedas de s sala.

10, Tamar dinera prestado o adelants de sueldo de la sala, sin autorizacian del
Area de Recursos Humanos

11. Conversar o recibir visitas personales en |a sala, salve sxcapoionos
autorizadas por el Administrader yio Coordinadar de Marketing

1%, Racibir lamadas persanales por el teléfona fije de la gala, a menos gue sea
sumameante necesario.

13. Llevar consigo durante las horas de practica o trabajo telefonos celulares.

14, Acudir a reuniones o lugares de esparcimiento con persenal yio clientes de la
sala.

15. Relacicnarse sentimentaimente con el personal de sala o con clentes.

15. Prestar dinera de la 2ala & los dlientes para efectuar jusgos o con ofra finzlidad.

7. Custodiar dinero o pertenencias de los chientes dentro de los casillercs cel
parsanal. e : M 1;_;-
18. Recibir regalos o proginas ce los chienles dentre de 'a sala. Nt T, LA
z i
PaFmiTHE u.-_“uJ-_. parb (d=klas =m Dimaresescn I ] YERE Ferlh DE WISERGLA e |
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20
21

22

23.

26

. Utitizar &l PSS (Sisterna Operativo para tarjetas de crédite o debite) para

realizar transacciones personales o de cualguier persenal de sala.
Litilizar el local de la empresa para fines personales.

. Utilizar algin material v formatos de la sala para fines diferentes a los

indicanos,

Hacer uso de los artefactes. premios y degustaciones de sala para fines
perzcnales.

Ingresar a espacios da la sala con personal para conversar o formar grupos,
desatendiende 'a misma

, Comprar o vender articules dentro del lecal.
25,

Regalar cupanes que san ulilizados en los sorfeos.

- Efectuar sorteos sin la presencia del Administrador o perscna encargada de |a

sala, en ausencia de éste.
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