RECEPCNI SLUZBY

[]

Recepcni sluzby poskytujeme pro nasledujici typ objektu

» Hotely
» Administrativni budovy
» Pramyslové objekty

» Turistické a sportovni centra

* Délka provozu recepce — dle pfani klienta, Ize i nonstop a“.s



RECEPCNI SLUZBY

Napln prace na recepci

» Zajisténi informacniho servisu

» Vyfizovani pfichozich a odchozich telefonatd,
pfepojovani hovoru

» Pfijem, tfidéni a evidence pfichozi a odchozi posty

» PFijem a vydej kli¢l

» Usazeni, obsluha klientl, evidence navstév

» Psani obchodni korespondence, vyfizovani objednavek,
feSeni reklamaci

» Tvorba reportl a prezentaci

» Sprava vozového parku

» Objednavani taxi, ubytovani, kuryru, letenek

» Objednavani kancelafskych potfeb

» Skenovani, kopirovani, vazba dokumenti

» Obsluha systéml EZS, EPS a CCTV

» V pfipadé no&nich smén — ostraha objektu, pozemku, parkovisté

Napln prace se maze lisit v zavislosti na typu objektu
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RECEPCNI SLUZBY

Napln prace — ostraha objektu

Fyzicka ostraha daného objektu (vné i uvnitf objektu)
Cilem je zamezit vstup neopravnénym osobam nebo
osobam s podezielymi predméty «

Evidovani vozidel pfi vjezdu a vyjezdu z objektu
Prevence kradezi, pozorovani bezpecnostnich kamer,
vytipovani podezielych osob a nasledné zamezeni
konani trestné Cinnosti

Pochtizky v ramci objektu, véetné pozemku a parkovisté
Recepcéni sluzby




