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MANUAL DE ORGANIZACION Y PeNCIONES
RECEPCIONISTA

8. Realizar otras actividades que

le sean asignadas por

administracion y que le permitan cumplir con el objetivo del puesto.

VI. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Tener actitud positiva y cordial con el publico.

2. Recibir a todo el publico que visite SEDE.

3. Atender al personal en reuniones en Gerencia.

4. Solicitar a todos los clientes que ingresen al gimnasio del carnet del

mismo.

5. Contestar el teléfono en cuanto timbre.

6. Escanear documentos, realizar llamadas solicitadas por jefaturas de

Sede.

7. Custodiar las llaves y el celular para comunicarnos con otras sedes.

8. Mantener en todo momento la pulcritud requerida, sutiimente

maquilladas.

9. Cumplir fielmente el horario de trabajo y portarse cordialmente con

sus comparieros de trabajo.

10. Mantener en todo momento una actitud servicial hacia el cliente.

11. Como personal

mantengan en el estado optimo.

12. Transmitir en todo momento entusiasmo en el desarrollo de sus
funciones, asi como pro actividad en el servicio y proponer ideas de

mejoras al Administrador

Vil. PROHIBICIONES

1. Consumir bebidas alcoholicas durante su horario de trabajo.

2. Presentarse a laborar en estado de ebriedad.

de SEDE se debera procurar siempre y en
coordinacion entre todos los trabajadores que las instalaciones se

la
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3. Dormirse durante el cumplimiento de su horario de trabajo
reglamentario.

4. Dar informacion del personal que labora dentro del la empresa y de
las operaciones de la empresa a terceras personas.

8. Tomar o usar los bienes que haya dejado olvidado el cliente.

Retirarse de la empresa sin reportar su salida a RRHH.
Recibir llamadas personales en el hotel, salvo que sea sumamente
necesario.

8. Relacionarse sentimentalmente con el personal de la empresa o con
los clientes.

9. Usar el celular dentro de su hora de trabajo.
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