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MAMNUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES
ANFITRICNA HICARAGUA

I, TITULD DEL CARGO ; ANFITRIOMNA
1. UBICACION DEL CARGO

Firesa COMTRALORLA DE OPERACIGNES
lll. RELACIOMES JERARQUICAS

Repora 3 : Adminisirador de Sala,

Bupatvisa & { Mo earce supsrvision dirscla,

IV, OBJETIVO DEL PUESTO

Erndar @ Ins clientes una stencidn personalizada, hacienoa gue sU estancia en la sala aea lo mas
sonfoetable posible, buscande de esta farma su fidelizacion a nuestio sistema de clienies
W. FUMCIONES ESPECIFICGAS

1. Prasantar al Agente de Sequridad de sala 8l momentc de su ingreso las monadas v billeles
gz lleve consign, facilitando i revision de carteras y mochilas de su pestenencia.

2. Cumplr estrictarmenta con ks horaros aefalados oor el Adminstradaor de sala, debicndo
reqtistiar su hora de ingresa, salica ¢ refigerio 2n la tafeta de asistancia qua se encuentra en
lz entrada ce la sala con el Agente de Segundag

3. Rechir a los chanies en @ puerta do la sala, mostrando una acttud amable v exprasidn
sonrients hacia las parsonas gua transdan corca da la misma. con @l prapssila de caotar au
stencién y lograr el ingreaso da estas personas.

4. Recinir y galuder cordialmenta a los clianfes nuavos qua ingresan a 1o sala, delxenda dacir

‘Busnas dardes‘noches), lasala " . "l= da la bisnwenida, adalante por favor...
5  Balwlar & s clientes &3iduos por su nombre, dandoles de esta manera un freto mas
parsonalizaca

B Salcidar &l sdministracor cnformasin referda 3 las prosociones existantes en la szl
asigrada, con el propésita de mantenerse actualizada v poder traamidir a los clientes dichas
pa gy poale Ly [E

7. Indicar al cliente las bondades que brinda la sala, @es come: Hpos de maguing, dierantes
jueges vy ex=plicar las particularidades de coda wng de ellos, promocicnes, serleas ¥ olrz2s gue
== consideran necesarss.

. Captar clientes 8 fravas de volantes u ofreciéncales algin motvo espacial que llame su
atencidn, mostrando cordialidad v amabilidad al momento de establecer contacio con la

persona.
9. Efecivar seguirnsanio al serdicic de alencicn a los clientes gua sa encserlan jugande e @
sala.
'{}E 4.1 Brindar a los clientes una atencidn personalizada.
8.2 Hacerla sentir a gusto durante su permanencia en |a sala.
'@\ 9.3 Dfrecer alguna bebida, cigarrilles u ofros menajes que se proporcionen en
—h la risma.
Wl g4  Inwitar a los clientes a rafornar a la sala cuando se retiren,

10, Mantener ura aclitud amaole, cordial ¥ de colaboracion hacia los clientes y compaferas os
trasajo.

11. Elecluar &l perifonen refaride & los sortecs. promociones ¥ pramics, segun s indicacicnas
qua |2 brinda el Administracor da sala, de una forma que consiga la motivacion v antusiasma

dal clients.
Chzzorvanls 4 sheroasn raes B L das 9% nganisacin e ) wessy FECES LS VISERC G
WAndss 03 Swe ol Lapacdaram y Dnzarais b Cefataw 7107 ! Dpmreriaeee Fagima | d= 4
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ANFITRIGNA MNICARAGUA

12 Apoyar al Adminstrador an la realizacdn de los sortoos diaros, samanales v de fin de mas,

13

14.

L

18.

19.

21

= 1

2.

17.

18

20.

denendienda de la magnitud del premic, tenienda an cuenla gue B responsabilidad del sortec
ps del Administrador, por o tanto, e podrd realizaro sin su presencia.
Fealizar &l canje de premics de vibina por puntos acurmulaiives de la siguiente manera.

al Soclicitar 3 los clientes en orden de legada, su tarjeta Maney Card para al
canje de productos por puntos acurnulados.

by Werificar en el Sistema Money Card que al cliente cuerte con los puntos
necasanos y solicitar su cedula para verificar sus datos.

c] Efectuar el registre de la transaccian en al siztema Money Card y hacer
enirega al cliente de los pramios gue elija, siampre gue tenga el purtaje
necesario para adquirr 2 producha.

d) Llenar todos los datos en el formato “Acta de Entrega Bienes y Walores™.

g} Solicitar la firma del clierte, del administradar y firmar el formata

Realizar el descargo de los premas soteacos y cangados debisndo lenar &l formato
*Cantral de Premios y Promaocicnes’, verfoanca que se regislen en forma conecla 106 dates
zolicitados v datalle de artloulos

erifoar que el cusderne de "Control de enlrega de Ticke:s". por los desglosables de oS
Premica Mayores, se encuentre al dis y da marera comelativa.

Solicitar al Administrader de Satm, los materiakes necesarios para realizar 3 decoracicn do
=ala con el apoya del persanal G s2la

arificar que la viring de premios se encuentra dedidamente decorada, con arlcuios en
exhibician, limpla v con sus raspechvas vicetas, )

Aeistir obligaioriamante & los Curses de Capacitacicn programados por 2l Area de Bacurscs
Humanos cuandd e sea indicada.

Informar al Agente ca Seguridad y Admingrader de sala sobre aciiudes soepachosas que
chearve en I0s clientes o personal de sald para evitar o minimizar feseas.

Comunicar al Area de Operaciones, Area de Recursos Humanos @ Inspectoria, cualguier tipa
cia imegularidedes ocoservadas en sala.

fealizar atras actividedes gque e ssan asignadas por su Jefe inmediato y que le permitan
cumplir can el abjativo del pussta,

VI. NORMAS BASICAS DE COMNDUCTA,

Mantener Informada & su Jefatura inmadiato sobre 1as oourrancias gue @ hayan presantada
¥ GUe imaidan el nemmal y éotma desarmolle de sus luncicnes

Tanar ¢ cuenta que este prohibede nstalar software, programas de computo. bajar mesca o
cualquier infarmacidn de Intermel de inerés personal, chalear, &n lzs cemputadaras de |2
emprasa, sin adtanzacian dal jefe de arga

tantenar [mpio, ordenado v 8 buen estada de conservacion su lugar de trabajo.

Cumplir con los reglamertas infemes y tode ipe de disposiciones de brabaa, comunicacos ¥
normas de seguridad emitides por ls empresa.

Vil. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

1.
2

3.

Mo podrén abandoner |8 sals duranle su jornada de trebajo sin previc conazimienta del
adrministrade: de Sala,

De producirss alguna situacian iregular en & sala dederd comunicarlo al Area du
Operacionas y Recursos Humanos o al teléfono da Oficina Central. 227054585
Presentacion y actitudes requerldas del personal de salas
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3.1 Maniener una presentacion impecablie, haciendo usc del unifoeme asignado para su
labar. El calzado deberd ser de wastir (tacos sltos minime N 7y an color qua cosmiine $on
gl unifarma) debiEndolo mantener siempre limpio.

33 Maniener una imagean lamativa, haciendo usc de un maguillsje completo ¥ luminoso
tenengdo el cabello parfeciameante peinade v cuidado an tode momanto.

3.4 Mantener una actitud proactiva, presentanco siempre deas que permitan mejorar =
sala, asi comd precoupandass por realizar un rabso minucicss,

A5 Mantener una actitud s=rvicizl en todo momeanta con los clientes, atendiendo sus
consulias v reclamoes con total amabibdad v cortesia; no enfrando en discusiones con los
rriEmas, conduciendase con honastidad v transparancia an todo momanio.

4. Casos de robo yo apropiacion ilicita

En casa da o wia apropizskan ilicita compronada de dinero, producios materiales. bienes
de la empresa wio que eslén baje su custodia a responsabilidad. e oersonal involucrads
debard devalver el justipracic o resarcic e bien, casa conirane, avtanza madianie la firma
del presante documanio el descuanic respeciive da SUs Nrescs

Vi PROHIBICIOMNES

—

Retirarse da la sala gin conocimiento el Administrador,

Z. Asistir 3 la sala en el dia de su descanso,

3. Realizar cambics en el horaric de frabajo y descansa sin el conocimients y
auterizacicn del Administrader titular del turne A,

4. Abrir las magquinas y realizar procedimientos u otros sin conocimiento dal
Administrador de |5 sala

5. Domnir en el local, durante su horario de trabajo reglamentarnio.

&, Presentarse al centra de trabaje en estade de ebriedad, o con signos evidentes
de haber consumido licor

7. Tomar bebidas alcchélicas en el local, o durante su horario de trabajo.

B. Jugar en las maguinas tragamonedas de la sala asignada o de alguna
perteneciente al grupa empresanal.

B, Cee familiares jusguen en las maguinas tragamonedas de |a sala.

10. Tomar dinerg prestada o adelanto de susldo de la sala, sin autorizacion del
Area de Recursos Humanos.

11, Conversar o recibir visitas parsonales an la sala, salvo excepcionss
gutcrizadas par el Administrador yia Coordinador de Marketing.

12. Recibir llamadas personales por el eléfona fijo de |a sala. a menos que sea
sumameanta necesario.

13. Llevar consigo durante 1as haras de practica o trabajo teléfonos celulares.

14 Acudir a reunicnes o lugares de esparcimienta can persanal ylo clientes de |a
sdla

15. Relacionarse sentimentziments con gl personal de sala o con clientes.

1€, Prestar dinera de la sala a los clientes para efectuar juegos o con otra finalidad.

17. Custediar dinero o pertenencias de los clientes dentro de los casillsros dal
perzonal.

18 Recibir regalas o propinas de los clientes dentre d2 |3 sala.

Zrcurverto chiromas por Ly UsHad o dgenirazan v VEREIIH FELA W vIaRe Zhgina 2 de 4
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19, Ltilizar el POS (Sistema Operativo para tanetas de credito o debito) para
realizar ransacciones persanales o de cualquier personal de s&la

20. Wtilizar el local de la emprasa para finas parsonales.

21. Utilizar algin material y formatos de la sala para fines diferentes & los

indicadas,

22, Hacar uso da los artefactes. premios y degustaciones de sala para fines

parsanales.

23, Ingresar a espacios de 1a sala con personal para conversar o formar grupos,

desatendienda la misma
24, Carmprar o vender articulos dentro del local.
25. Regalar cupones que san ulilizadas en los soreos.

26 Efectuar sarteos sin la presencia del Administrador o persona encargada de la

sala, en ausencia de ésle.
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