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GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER:
· Görevinin gerektirdiği düzeyde bilgi, yetkinlik ve iş deneyimine sahip olmak, 
· Faaliyetlerin en iyi şekilde sürdürebilmesi için gerekli karar verme ve sorun çözme niteliklerine sahip olmak
BAĞLI OLDUĞU EN YAKIN AMİRİ:
Koordinatör
EN YAKIN GÖZETİMİ VE DENETİMİ ALTINDAKİ PERSONEL:
GÖREV VE SORUMLULUKLARI :

· Faks, telefon, İnternet veya sözle yaptırılan rezervasyonların kayıt altına alınmasını sağlamak.
· Alınan rezervasyonun teyidinin yapılmasını sağlamak.
· Günlük rezervasyon durumunu ilgili bölümlere iletmek.
· Misafirleri karşılamak, giriş-çıkış işlemlerini yapmak, girişlerden önce oda durumlarını kontrol etmek.
· Kat hizmetleri ile sürekli bilgi alışverişi yapmak  (oda durumları hakkında).
· Günlük oda anahtar ve kartlarını kontrol etmek, teknik arıza fişlerini doldurmak ve ilgili bölümlere dağıtılmasını sağlamaktan sorumludur.
YETKİLERİ, SINIRLARI: 
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