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              Tes�s yönet�m�n�n bel�rled�ğ� prosedüre uygun olarak konukları karşılama,

etk�l� ve ver�ml� b�r şek�lde oda satışı yapma, konuk �stek ve ş�kâyetler�yle

�lg�lenme, görev�yle �lg�l� raporları hazırlayab�lme b�lg� ve becer�s�ne sah�p,

sorumluluk alan, n�tel�kl� k�ş�d�r.Görevler�Ön büroda hazırlık yapmak,Konuk

�l�şk�ler�n� yürütmek,Ön büroda danışma ve santral h�zmetler�n�

yürütmek,Rezervasyon �le �lg�l� �şlemler� yürütmek,Konuk g�r�ş �şlemler�n�

yapmak,Vard�ya �şlemler� yürütmek,Konuk çıkış �şlemler�n� yapmak,Gece

kontrolörlüğü yapmak,İstat�st�kî raporlar hazırlamaktır.

Ön Büro Hizmetleri

ÖN BÜRODA HAZIRLIK YAPMAK,
KONUK İLİŞKİLERİNİ YÜRÜTMEK
ÖN BÜRODA DANIŞMA VE
SANTRAL HİZMETLERİNİ
YÜRÜTMEK
REZERVASYON İLE İLGİLİ
İŞLEMLERİ YÜRÜTMEK
KONUK GİRİŞ İŞLEMLERİNİ
YAPMAK
VARDİYA İŞLEMLERİ YÜRÜTMEK
KONUK ÇIKIŞ İŞLEMLERİNİ
YAPMAK
GECE KONTROLÖRLÜĞÜ
YAPMAK
İSTATİSTİKÎ RAPORLAR
HAZIRLAMAKTIR.

 

GÖREVLERİ:
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             Kat H�zmetler� Bölümü (Housekeep�ng), �şletmen�n tem�zl�ğ�, düzen� ve

bakımı �le �lg�l� �şler�n tümünü yapan bölümdür. Kat H�zmetler� Bölümü ya da

departmanı otelc�l�k d�l�nde Housekeep�ng olarak geçmekted�r. Kat h�zmetler�

departmanında, konaklama tes�s� standartlarına uygun kal�tede tem�zl�k ve

düzen�, k�ş�ye özel h�zmetler�, bölümü �le �lg�l� tüm �şler�n yapılmasını sağlayacak

b�lg� ve becer�ye sah�p olan sorumluluk sah�b�, n�tel�kl� k�ş�d�r.

Konukların b�r �şletmey� terc�h etmeler�n�n b�r�nc� neden�, otel�n tem�z ve tert�pl�

olmasıdır. Otel �şletmeler�nde kat h�zmetler� departmanı tarafından karşılanan

tem�zl�k �şlev�n�n aynı zamanda h�jyen koşullarına uygun olarak yer�ne

get�r�lmes�ne özen göstermek gerekmekted�r.

Kat Hizmetleri

KAT HİZMETLERİNDE
ORGANİZASYON YAPMAK
ODA HAZIRLIĞI YAPMAK
GÜN İÇİ HİZMETLERİ
YÜRÜTMEK
ÇAMAŞIRHANE HİZMETLERİNİ
YÜRÜTMEK
PERİYODİK TEMİZLİK VE BAKIM
HİZMETLERİNİ YÜRÜTMEKTİR.
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             Tur operatöründen gelen rezervasyon talepler�ne göre �lg�l�

�şletmelerle bağlantıya geçerek gerekl� rezervasyonları yapan,

konukların konaklama �şletmeler�nde rezervasyon �le �lg�l�

sorunlarını çözme b�lg� ve becer�s�ne sah�p, en az b�r yabancı d�l�

�y� derecede konuşab�len, sorumluluk alan, n�tel�kl� k�ş�d�r.

REZERVASYON ELEMANI

ACENTE REZERVASYON
OPERASYONLARINI GERÇEKLEŞTİRMEK
GEREKTİĞİNDE KONUKLA İLETİŞİM
KURMAK
İŞ ÖNCESİ HAZIRLIK YAPMAK
DOSYALAMA YAPMAK,REZERVASYON
TALEP LİSTELERİNİ TUR
OPERATÖRÜNDEN ALMAK
İLGİLİ İŞLETMELERLE BAĞLANTIYA
GEÇEREK REZERVASYONUN
YAPILMASINI SAĞLAMAK VE ONAY
ALMAK
TAMAMLANAN REZERVASYONU TUR
OPERATÖRÜNE BİLDİRMEK
KONUKLARIN REZERVASYON İLE İLGİLİ
SORUNLARINI ÇÖZMEK
REZERVASYONLAR İLE İLGİLİ BİLGİLERİ
OPERASYON DEPARTMANINA BİLDİRMEK
BİLGİSAYAR PAKET PROGRAMLARINI
KULLANMAKTIR.
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          Gerekt�ğ�nde transfermen �le tur an�matörünün bütün görev

ve sorumluluklarını yer�ne get�ren günlük, haftalık tur programları

hazırlayan, havaalanında konukları karşılayıp havaalanı

�şlemler�ne yardımcı olan, konukların transferler �ç�n alınış ve

dağıtım saatler�n� bel�rleme b�lg� ve becer�s�ne sah�p sorumluluk

alan, n�tel�kl� k�ş�d�r.

OPERASYON ELEMANI

ACENTE OPERASYONLARINI
GERÇEKLEŞTİRMEK
KONUKLA İLETİŞİM KURMAK,İŞ ÖNCESİ
HAZIRLIK YAPMAK
DOSYALAMA YAPMAK
GÜNLÜK VE HAFTALIK TUR
PROGRAMLARI HAZIRLAMAK
KONUKLARI KARŞILAYIP HAVAALANI
İŞLEMLERİNE YARDIMCI OLMAK
TRANSFERLER İÇİN ALINIŞ VE DAĞITIM
SAATLERİNİ AYARLAMAK
TRANSFERLERİN ZAMANINDA
GERÇEKLEŞMESİNİ SAĞLAMAK
TURA ÇIKACAK ARAÇ VE REHBERİ
BELİRLEMEK
TUR PROGRAMI HAZIRLAMAK,ANADOLU
KÜLTÜRÜNÜ TANITMAK
ENGELLEMEK,BİLGİSAYAR PAKET
PROGRAMLARINI KULLANMAKTIR.
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Sabırlı ve düzenl�
Zamanında �ş yapmaktan hoşlanan
Saygılı, naz�k, güler yüzlü, hoş görülü
Soğukkanlı
İş arkadaşları �le uyumlu çalışan
Uzun süre ayakta çalışab�lecek kadar bedence sağlam ve dayanıklı
Türkçey� �y� konuşan ve yazan k�ş�ler olmaları gerekmekted�r.

Tert�pl� ve düzenl� olma
Zamanında �ş yapmaktan hoşlanmak
El ve kolları �y� kullanab�lmek
Türkçey� �y� konuşmak ve yazmak
B�lg�sayar, faks, fotokop� vb. mak�neler� kullanmak
Telefonla konuşab�lmek
Doğru yazılı ve sözlü anlatım yapmak
Düşünceler� açık aktarab�lmek
Güler yüzlü hoş görülü olmak
B�rl�kte �ş yapab�lme yeteneğ�ne ve sorumluluk duygusuna sah�p olmak
Soğukkanlı olmak,Uzun süre ayakta çalışab�lecek kadar bedence sağlam ve
dayanıklı olmak.

 
Bu Alandak� Mesleklerde Çalışmak İsteyenler�n;

 
Ön Büro ve Kat Elemanlarında Aranan Özell�kler
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Operasyon ve Rezervasyon Elemanlarında
Aranan Özell�kler

Düzgün b�r f�z�ğe ve sağlıklı b�r yapıya sah�p olmak
Dış görünümüne d�kkat etmek
Tem�z ve bakımlı olmak
Tert�pl� ve düzenl� olma
,Zamanında �ş yapmaktan hoşlanmak
Telefon, b�lg�sayar, faks, fotokop� vb. mak�neler� kullanmak
Saygılı, naz�k, güler yüzlü, hoş görülü, soğukkanlı olmak
İş arkadaşları �le uyumlu çalışmak
B�r grubun sorumluluğunu üstleneb�lecek güven ve cesarete sah�p olmak
Düzgün, anlaşılır konuşmak ve yumuşak ses tonuna sah�p olmak
İnsanlarla �y� �let�ş�m kurmak, düşünceler�n� aktarab�lmek, prat�k çözümler
üreteb�lmek, yaratıcı olmak,İkna yeteneğ� yüksek, dışa dönük olmak
D�kkatl� olmak, ayrıntıları algılayab�lmek
En az b�r yabancı d�l� �y� derecede konuşmak
Gezmey� sevmek,  yen� �nsanlarla tanışmaktan ve değ�ş�kl�kten hoşlanmak.
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Ön Büro ve Kat Elemanlarının Çalışma Ortamları
Ön büro elemanları otel veya moteller�n g�r�ş bölümler�nde da�ma göz
önünde görev yaparlar. Ön büro elemanı çoğunlukla ayakta ve �nsanlarla
etk�leş�m hâl�nde çalışır. Müşter�lere h�zmet�n çok değ�ş�k alanlarda ver�lmes�
koord�nel� çalışmayı zorunlu kılar. Müşter�lerle, otel personel�yle, seyahat
acenteler�yle etk�leş�mde bulunurlar. Ön büro elemanları hafta sonu, yaz
tat�ller�nde ve mevs�ml�k çalışab�l�rler.Kat h�zmetler� görevl�s� otel odalarında
ve kor�dorlarda görev yapar. Ortam tem�z ve gürültüsüzdür. K�ş� çalışırken
devamlı hareket hâl�nde olup, bazen eğ�lme, uzanma g�b� poz�syonlarda
çalışması gerekeb�l�r. Kat görevl�s� görev�n� genell�kle yalnız başına
yapar.Zaman zaman ön büro elemanları, bakım onarım elemanlarıyla �rt�bat
hâl�nded�r. Ancak müşter�n�n �stekler�n� ve yönet�c�n�n em�rler�n� alırken
onlarla �let�ş�m kurar. Çalıştığı yer�n büyüklüğüne göre vard�ya usulü
çalışab�l�r.
Operasyon ve Rezervasyon Elemanlarının Çalışma
Ortamları
Meslek elemanları genell�kle büro ortamında çalışırlar. Ancak tur
programları ve transferler �ç�n seyahate çıkab�l�rler. Tur�zm Bakanlığı
yetk�l�ler�yle, yerl� ve yabancı tur�stlerle, tur�st rehberler�yle, seyahat
ş�rketler�yle �let�ş�m hâl�nde çalışırlar. Çalıştıkları mesleğe göre büro
ortamında, havaalanında ya da tar�hî ve tur�st�k yerlerde görev yaparlar.
Büroda çalışanlar genell�kle oturarak, büro dışında çalışanlar �se sürekl�
seyahat hâl�nde, hareket hâl�nde çalışırlar. Otellerle, yerl� ve yabancı
tur�stlerle, otel personel� �le �let�ş�m hâl�nded�rler.
ÇALIŞMA ALANLARI VE  İŞ BULMA OLANAKLARI
Tur�zm�n gel�şmes�ne bağlı olarak çalışma alanı gen�şt�r. Özell�kle tat�l
bölgeler�nde n�tel�kl� personele �ht�yaç duyulmaktadır. Ön büro ve kat meslek
elemanları; her türlü otel, motel, tat�l köyü, sosyal tes�s g�b� konaklama ve
d�nlenme tes�sler�nde, m�saf�rhanelerde çalışmaktadırlar.Özell�kle yaz
aylarında �ş bulma sorunu fazla yoktur. Ancak bu meslekte �ş bulma
olanakları bölgesel ve mevs�ml�k olarak değ�ş�m göstermekted�r Operasyon
ve rezervasyon meslek elemanları Türk�ye Seyahat Acenteler� B�rl�ğ�’ne
(TÜRSAB) bağlı acentelerde veya yerel acentelerde görev yaparlar. Tur�zm
Bakanlığı ve bağlı b�r�mler� �le özel tur�zm ş�rketler�nde, seyahat acenteler�
bürolarında, çalışab�l�rler.


