PRACOWNIK OBSLUGI KLIENTA / RECEPCJA

Gminny Osrodek Sportu i Rekreacji Sp. z o0.0. z siedzibg w Bezrzeczu
Zakres obowigzkéw / czynnosci

1. Obstuga klienta i mieszkancow

e profesjonalna, uprzejma i zgodna ze standardami obstuga klientéw, mieszkancoéw i
gosci korzystajacych z infrastruktury GOSIR,

e udzielanie informacji dotyczacych funkcjonowania obiektu, godzin otwarcia, oferty
sportowo-rekreacyjnej, cennikéw, regulaminéw oraz dostepnych zajec i programow
gminnych,

e budowanie pozytywnych relacji z klientem oraz dbanie o wysoki standard jakosci
obstugi,

e przyjmowanie i obstuga zgtoszen, uwag, reklamacji oraz sytuacji problemowych w
zakresie kompetencji stanowiska.

2. Obstuga recepcji i systemu sprzedazy

e prowadzenie sprzedazy ustug oferowanych przez GOSIR, w szczegdélnosci:
o biletéw jednorazowych,
o karnetéw,
o wejsé grupowych,
o zajec sportowych i rekreacyjnych,
o ustug dodatkowych (np. sauna, wydarzenia sportowe),
e obstuga systemu kasowego, terminali ptatniczych i systemoéw sprzedazowych,
e przyjmowanie ptatnosci gotéwkowych i bezgotéwkowych,
o wystawianie faktur, paragondéw i dokumentéw sprzedazowych.

3. Kontrola wejs¢ i organizacja ruchu klientow

e O0bstuga systemdw kontroli dostepu i wejsé na teren obiektu,

e nadzoér nad prawidtowym ruchem klientdw w obiekcie zgodnie z obowigzujgcymi
zasadami bezpieczenistwa i limitami obtozenia,

¢ informowanie klientéw o zasadach korzystania z obiektu oraz obowigzujgcych
regulaminach.

4. Rozliczenia i dokumentacja

sporzadzanie raportéw kasowych i rozliczerh zmianowych,

rozliczanie utargdw zgodnie z obowigzujgcymi procedurami,

prowadzenie biezgcej dokumentacji recepcyjnej i sprzedazowej,
wspotpraca z dziatem ksiegowosci w zakresie dokumentéw sprzedazowych.



5. Wsparcie organizacyjne obiektu

wsparcie organizacyjne wydarzen sportowych, zaje¢ i wydarzen rekreacyjnych,
wspotpraca z instruktorami, ratownikami wodnymi, dziatem technicznym i
administracjg w zakresie biezgcej organizacji pracy obiektu,

biezgce zgtaszanie zauwazonych usterek, zagrozen lub sytuacji mogacych wptywaé na
bezpieczenstwo klientéw.

6. Bezpieczenstwo i standardy ochrony matoletnich

przestrzeganie obowigzujgcych procedur bezpieczenistwa, regulamindéw obiektu,
zasad BHP i PPOZ,

przestrzeganie i stosowanie Standardow Ochrony Matoletnich, w szczegélnosci w
zakresie bezpiecznej komunikacji i reagowania na sytuacje moggce zagraza¢ dobru
dzieci i mtodziezy,

niezwtoczne zgtaszanie przetozonym sytuacji budzgcych niepokéj w zakresie
bezpieczenstwa matoletnich.

Wymagania niezbedne

wyksztatcenie minimum $rednie,

doswiadczenie w obstudze klienta, sprzedazy lub pracy recepcyjnej bedzie
dodatkowym atutem,

umiejetnos¢ profesjonalnej komunikacji i budowania pozytywnych relacji z
klientem,

umiejetnosé obstugi komputera oraz podstawowych programdéw biurowych,
gotowosc¢ do pracy zmianowej, w weekendy i $wieta,

wysoka kultura osobista, odpowiedzialnos¢ i dobra organizacja pracy,
umiejetnosé pracy w zespole i pod presjg czasu,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz niekaralnosé.

Wymagania dodatkowe / mile widziane

doswiadczenie w pracy na recepcji obiektu sportowego, aquaparku lub ptywalni,
znajomosé systemow kasowych i sprzedazowych,

znajomos¢ jezyka obcego (preferowany jezyk niemiecki lub angielski),
doswiadczenie w pracy z klientem indywidualnym i grupowym,

znajomos¢ zasad funkcjonowania obiektow sportowo-rekreacyjnych,

ukoniczone szkolenia z zakresu obstugi klienta lub sprzedazy

Kluczowe kompetencje

wysoka orientacja na klienta i mieszkanica,

komunikatywnos¢ i kultura osobista,

odpornosé na stres i umiejetnos¢ pracy w dynamicznym srodowisku,
samodzielnosé i odpowiedzialnosé,

uczciwosc i rzetelno$é w zakresie rozliczen finansowych,
umiejetnosé rozwigzywania sytuacji problemowych.



