MANUAL DE ﬁ}FbGAHIEAGIf.'IH Y FUNCIONES
F=1%
ANFITRIONA NICARAGUA

I. TITULD DEL CARGO ANFITRIONA
Il. UBICACION DEL CARGO

Area i CONTRALORIA DE OPERAGIONLES
. RELACIONES JERARQUICAS

Feporta & Adeinisirader de Sala

Suparvisa a ] Mo esrce supervision directa.

OBJETIVO DEL PUESTO

trindar & los slientas una atencién personzlizada, haciendo qua =u astancia on o sala 528 10 ms

contorianle pasible. buscandn de esta forma su fidelizacion a nuestro sistema de clientes.
V. FUNCIONES ESPECIFICAS

<+
1

2

Presentar sl Agente de Seguridad de sala al momenta de su ingresa las manadas ¥ billetes
que Bave congigo, facilitando (2 revision de carteras y machilas de su perfenencia

Cumplir egtrictaments con los horarios sefalados por el Adminstrador de aala, debiendo
recuslrar su hora de ingresa, salida y refrigerio en [a tarjeta de asistencia que s2 encuentra en
la entrada de fa sala con el Agents de Seguricad

Racibir 3 Ios clientes ¢n la peera de 5 sala, mostrando una actined ameble vy axprasion
sonrignte hacia las parsonas qua ransifan cerca ge fa misma. oon &l propdsito da captar su
gienckin v lograr gl ingrese de astas persanas,

Fecibir v saludar cordiaiments a kos chanies nuavos que ingresan a 8 sala, deniencd decir
‘Buenas (badesmocheas) lasala ' o e da la bienvenida, adelanta por favor...

Saludar 2 los chantes asiuos por su nombre, dandoles de esta manera un brads mas
p=rsonakzado.

Saliciiar - 8! Administrador informacin referida a las promaciones existanies en la =ala
asignada, con el propésito de mantenerse actualeads v poder trasmitr & s clizntes dichas
promociones

Indicar al cliente las bondades que brinda |z sala, lakes come. tipos de maguing, clferentes
jueges y explicar las particularidades de cada uno de allos, promociones, sorlacs v olras que
g8 consideran necesanas.

Captar clientes & fravés de volantes u ireciéndeles algin mativa especizl qua llams su
atencian, moairando cordialidad v amaoilidad al momenle de astabieces contacto con la
FEErS0na

Efeciuar seqguimanta 3l servicio de atancion a los clientes gue se encucntion juganco en 13
sala.

&1 Brindar a los clientes una atencion personalizada
8.2 Hacero sentir 3 gusto durants su permanencia en la sala.

9.3 CHrecer alguna bebida, cigarrillos u ofros menajes gue 5 propodCHonen an
12 Imiusma.

9.4 Invitar a las clientes a retormar 2 |2 sala cuands se ratiren.

10. Mantener una actitud amable. cordial ¥ de colaboracidn hacka ks clientes vy compafiencs de

trabajo

11. Efectuar el perifonea refarido 8 los sortecs, promociones y pramios, segun as indicaciones

guea le brnds el Adminislracor ge sala, de una forma Que consigs a motwvacicn y aniesEsmn
del cligrle.
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MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES
ANFITRIONA PATEALIHU

12, Apoyar al Adminsstrador an la realizacion de los sortecs diarics, semanates ¥ de fin da mes,
dependiendo de i magnitud del premio, teniendo an cusnia que & responeabilidad del sorlec
a5 del Administrader, por ko tanls, no podra resfzaro sin U prosenca

13. Realizar el canje de premios de vilhina por puntas acumulativos de fa siguiente manars,

a) Solicitar a los clientes en orden de llegada, su tarjeta Money Card para el
canje de productos por puntos acumulacdos.

by Venficar en el Sistema Money Card gua ol clients cusnte con los punios
necesarias y solicitar su cedula para venficar sus datos.

¢} Efectuar £ registro de la transaccion en e sisterna Money Card y hacer
antraga al cliente de los premios que elija. siempre que lenga el puntaje
necaesans para adguirir el producto.

d} Llenar todos les datos en el formato “Acta de Entrega Bienes y Valores”

e} Salicitar la firma del cliente. del administradar y firmar el formato,

14, Realizar &l descargo de los oremios sorleados y canjeados, debiendo lienar &l formato
*Contral de Pramios v Promociones”, varilicandn que se registren en forma coredta 0s datos
solicitados v delalie de aniculos.

15, Verificar qua al cuadernc de "Control de entrega de Tickels™ por los desglosables de 103
Premica Mayores, se encuantre al dia y de manara corralativa,

16. Solicitar al Administrador de Saka, los materiales necesarios para (ealizar 1d decoracion de
salz con &l apoyo del peraanal de sala.

17. Werificar que la winna de premios e ancuentre dedidamente decorada, con arficlies en
exhibicidn, limgpia y con sus respectivas vinetas.

18, Aziatir obligatoriarmante a los Cursca de Capacitacicn programados por el Area de Recurses
Hurmanas cuando la sea indizado

19, Informar &l Agenta de Seguiidad y Administrador de sala sobre actitudes socspechosas que
abserse en los clientes o parsenal 02 23la para evitar o minimizar Nesgos,

20 Carnunicar at Area de Operaciones, Area de Recursos Humanos @ Inspectaria, cualguier tipo
de mregulandades cbservadas en sald.

21. Realizas olras aclividadas que ls sean asignadas por su Jefe inmedislo ¥ gue le permasn
cumplir con el objelva del puesio.

¥, NORMAS BASICAS DE CONDUCTA,

1 Mantanar Infarmado a su Jefsturs inmediato sobe kas courrencies que se hayan presentado
y que impidan el porrmal ¥ dptime desarrolio de sus funcionas

2. Tener en cuenta que asta prohibido instzlar softwara, programas de computo, bajar musica

cualguier informacion de Internel de interés personal, chatear, en las computadoras dae la

ampress, sin agiorzacion del jafe de area.

Martaner limpic, ordenads v en buen estado de consersacian su lugar de trabago

Cumplir con los reglamentos internos y todo tipo de deposiciones de trabajo, comunicados ¥

normas de segurdad emifidos por la empresa.

P

Vil, DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

1. Mo podran abandonar la sala duranie su jomada de trabsjo sin previa conocimiante del
Adminielrador de Szla
2 De producirse akuna situaciin imegular an lo sala debsrd comunicarlo. 2l Area de

Cxneraciones v Recursos Humanos o al teléfono de Oficing Gentral 22703486,
3. Presentacion y actitudes requeridas del parsenal de salas
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ANFITRIOMNA

31 Mantener una presentacion impecable. haciendo uso dal uniforme asignado para su
labor. El calzado deberd sar de vestir (i2cos alkos minimo M® 7 y en color gue combine con
&l uhifermat debigndala mantanar siempre limgic,

3.3 Mantzner uns imagen lamativa, haoendo ceo de un megquillaje complelc v lWminoss
leniendn 2l caballo perfactaments peinaca y cuidade en tado momento

3.4 Mantener una aclitud proactva, presantando siemprs ideas gque pesmitan mejorar la
=33, B5i como preacupandess por regizar un frabajo minucioso

95 Marnlenar una actiud servicisl en todo moments con ©s clentes, stendierdo sus
consultas ¥ reclkames con total amabilidad v cortesia; no enfranca en discusiones con os
mismoe, conducigndosse con hanestdag v transparsncia 2n todo moamsenio,

4, Cazos de robo ywo apropiacion ilicita

En caso de robo wio aprogiacn ilicila comprobada de dimaro, producios malerales, enes
de |z empresa ywio gue estén bajo su custodia o responsabilidad. & personal invelucracdo
debers devolver el justiprecic o resarcir gl bien, ¢asa canirario, autoriza madiante |z finms
ded presente documento el descuanic respective diz Sus INGrescs.

Vil PROHIBICIONES

1. Ralirarse de la sala sin conocimiento del Administirador.

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

3. Realizar cambios en &l horario de trabajo v descanse sin el conocimianto y

autorizacién del Administrador bitular del tumo A

Abrir las maguinas y realizar procedimientos u otras sin conocimiento del

Administrador de la sala.

Dormir en el local, durante su horano de trabajo reglamentario

Presentarse al cantre de trabajo en estada de ebredad, o con signos evidenies

de haber consumido hoor,

Tomar bebidas alcohdlicas en al local, o durante su horario de trabajo

Jugar en las maquinas tragamonedas de |3 sala asignada o de alguna

pertenacients al grupo emprasarial.

8. Que familiares jusguen en las maguinas ragamonsdas de la sala

10. Tomar dinero prestado o adelanto de suelds de la sala. sin autorizacion det
Area de Recursos Humanos

11. Conversar o recibir visitas personates an la sala, salvo excepcianes
autorizadas por 2l Administradar y/o Coordinadar de Marketing.

12, Recibir llamadas personales por el teléfono fijo de |a sala, a menos gue Sea
SUMEments necasanda.

13, Lievar consign durante las horas de practica o trabajo teléfonos celulares.

14. Acudir a reuniones o lugares de esparcimiegnto con personal yo clientes de |a
sala.

15 Relacionarse senfimantalmenta con el personal de sala o con chenles.

16. Prestar dinero de |1a sala a los clientes para efectuar juegos o con otra finaldad.

17. Custadiar dinera o pertensncias de los clientes dentro de 103 casilleros del
parsanal.

18, Recibir regalos o propinas de los clientes dentro de la sala.
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HICARAGLIA

18, Lkilizar el POS (Sistema Operativo para tarjeias de cr&dio o debito] para
realizar transacciones personales o de cualquier personal de sala

20, Utilizar @l local de la empresa para fines perscnales.

21. Utlizar algun material v formatos de |a sala para fines diferentes a los

indicados.

22. Hacer uso de los artefactos, premios y degustaciones de sala para fines

personales.

23, Ingresar a espacios de la gala con personal para conversar o formar grupos,

desatendiendo fa misma.
24. Comprar o vender adiculos dentra del local.
23. Regalar cupones que son ulilizades en los sorteos

26 Efectuar sorteos sin la presencia del Administrador o persona encargada dela

salz, en ausencia de este.
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