Pracovna ponuka — Front office manager

Napln prace, pravomoci a zodpovednosti

- Riadenie a organizacia zamestnancov Useku recepcie hotela, poskytovanie sluZieb pre hosti,
predaj ubytovacich sluzieb, rezervacia pobytov, poskytovanie informacii, predaj doplnkového
tovaru a sluzieb, registracia hosti, spracovanie a vystavovanie hotel. Uc¢tov, priprava
podkladov k fakturacii, zodpovednost za spracovanie dennej uzavierky, za spravnost
Uctovanych cien atd.

- Koordinacia a kontrola rezervacii v spolupraci s rezervacnym oddelenim, usmernovanie
prace recepcie s ciefom poskytovat efektivne, rychle, zdvorilé a proaktivne sluzby hostom

- Kontrola telefonickej, mailovej komunikacie s klientom a komunikacie cez portaly
- Vedenie administrativy spojenej s chodom recepcie a Uctovného oddelenia

- Kontrola proforma faktur, vyslych a doslych faktur, zalohovych a vyuctovacich faktur a
sucinnost s U¢tovnym oddelenim

- Kontrola uhradenych platieb a naslednd sucinnost s recepciou ako aj kontrola platieb
stiahnutych terminalom na recepcii

- Mesaéné vystupy pre ekonomické a uétovné oddelenie

- Zodpovednost za skladové hospodarstvo a inventury v nastavenych programoch

- Vystavenie podkladov k fakturacii na ekonomické oddelenie

- UdrZovanie a zvySovanie kvality sluzieb

- Vedie, kontrolovanie, zaskolenie a motivovanie kolektivu pracovnikov Useku recepcie

- Hodnotenie pracovnych vykonov podriadenych zamestnancov a podavanie navrhov na
priznanie odmeny, zvysSenie alebo kratenie osobného ohodnotenia a ostatnych pohyblivych
zloziek mzdy

- Vedenie pracovnych pohovorov

- Vypracovanie pracovného planu, mesacnych rozpisov pracovnych zmien a planov Cerpania
dovoleniek zamestnancov

- Spolupraca na tvoreni a realizacii cenovej politiky



- Tvorba balikov a ich obmienanie s cieflom zvysit trzby

- Stretnutia s klientom, dohodnutie eventu a spolupraca s ostatnymi strediskami

- Schopnost pracovat samostatne a zodpovedne v sucinnosti s ostatnymi oddeleniami
- Reprezentovanie a zastupovanie zdujmov spoloénosti

- Aktivna spolupraca s veducimi pracovnikmi a manazérmi ostatnych stredisk pri
zabezpecovani eventov a rieSeni problémov, ktoré vyZzaduju vzdjomnu komunikaciu,
sucinnost a komplexny pristup pre Uspesny priebeh a vyrieSenie danej tlohy.

- Ostatné ¢innosti podla pokynov zamestnavatela suvisiace s dohodnutou pracovnou
¢innostou

- Zamestnavatel je opravneny pridelovat zamestnancovi pracovné ulohy, prikazy a zavaznymi
pokynmi konkretizovat druh prace v uvedenom rozsahu. Zamestnanec priamo podlieha
manazérovi, ktory je menovany zamestnavatelom na prislusSnom Useku vykonu prace.

Pozadujeme:

- min. stredoskolské vzdelanie s maturitou, prax na recepcii min. 2 roky v Ulohe teamleader,
aktivnu znalost anglického jazyka, vitana znalost nemeckého, polského a ruského jazyka,
ovladanie prace s PC-Word, Excel, internet, znalost hotelového a rezervaéného software
Horec, prijemné vystupovanie, vysoku profesionalitu, schopnost riesit pridelené ulohy
samostatne, vodic¢sky preukaz " B", vyborné komunikacné a organiza¢né schopnosti,
schopnost viest a motivovat tim, flexibilita.

Zakladna zlozka mzdy (brutto) a dalSie odmeny

Celkova mzda (brutto) 1 250 - 1 390 EUR v zavislosti od osobného hodnotenia a priplatkov So,Ne,
Sv v zmysle Zakonnika prace

Zamestnanecké vyhody, benefity

- ponukame zamestnanie v perspektivnej, dynamicky sa rozvijajucej spolo¢nosti

- vyuzivanie sluzieb komplexu za zvyhodnené ceny aj pre rodinnych prislusnikov

- zvyhodnené zamestnanecké stravovanie, bezplatné zamestnanecké ubytovanie

- moznost kariérneho postupu

Ak mate chut byt sucastou jedine¢ného projektu s moznostou sebarealizacie, pridajte sa k
nasmu timu.

Stru¢na charakteristika spolocnosti



YVEX s.r.0., je perspektivna, dynamicky sa rozvijajuca spolo¢nost, ktora prevadzkuje
turisticko - relaxa¢ny komplex GOTHAL, nachadzajuci sa v prilemnom horskom prostredi v
obci Liptovska Osada. Sucastou komplexu je reStauracia s pizzériou, Vodny svet s bazénmi,
saunami, wellness a fitness centrum, Sportové zariadenia, beauty sluzby. Hostia maju
moznost ubytovania v Apartmanovom dome Smrek s restauraciou alebo v rekreacnych
chalupéch, ktoré svojou architekturou pripominaju styl pévodnej drevenej liptovskej dediny.

GOTHAL je vynimocny multifunkény areal uprostred nadhernej prirody na rozhrani Velkej
Fatry a Nizkych Tatier, ktory poskytuje navstevnikom komfort pohodIného ubytovania a
aktivneho oddychu s mnoistvom Sportovych aj relaxaénych aktivit.

Svoj Zivotopis a Ziadost o prijatie do zamestnania ndm poslite na e-mail :
labajova@gothal.sk, viac info na +421 948 717 521
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