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Assistant F.O. Manager

Beschreibung

Unter der allgemeinen Leitung des Front Office Managers und im Rahmen der
festgelegten lokalen Richtlinien und Verfahren des Resorts Uberwacht und leitet der
Stelleninhaber alle Aspekte des Front-Office-Betriebs, um die héchstmdgliche
Géstezufriedenheit zu erreichen.

Zustandigkeiten / Hauptaufgaben

* Unterstiitzt den Front Office Manager bei der Leitung und Uberwachung der
Aktivitdten in den Bereichen Guest Relation, Rezeption, Fahrdienst, Strand-
und Poolservice sowie Bell Service.

Gewahrleistet reibungslose Beziehungen zwischen dem Management und
den Gaésten durch Tétigkeiten wie:

- BegriiBung der Géste in der Lobby und Bereitstellung von Informationen
Uber Dienstleistungen und Einrichtungen des Resorts, Sehenswiirdigkeiten
und Unterhaltungsangebote.

- Lésung von Problemen, die sich aus Gastebeschwerden ergeben, sowie
prompte Bearbeitung von Anfragen oder Wiinschen.

- Genehmigung der Ausgabe von VIP-Komplementérbestellungen und
Annehmlichkeiten geman den festgelegten Richtlinien.

- Entgegennahme von Wertsachen der Géste zur sicheren Verwahrung,
wann immer dies erforderlich ist.

- Begleitung von VIPs zu ihren Zimmern.

- Sorge fir die Unterbringung und den Transport von Géasten im Falle einer
Uberbelegung.

Erstellt und priift nach Zuweisung folgende Unterlagen:

- Taglichen Diskrepanzbericht

- Téaglichen Kreditrisikobericht

- Monatlichen Bericht (iber die geografische Herkunft und die
Geschaftsquellen.

- Nachtinspektionsbericht wahrend der Nachtschicht.

Alle Berichte im Zusammenhang mit Reservierungen
(Reservierungsprognose, Realisierung durch Reiseblros usw.).

Inspiziert die fir VIPs vorgesehenen Zimmer und informiert die
Hauswirtschaft (HK) sowie den Bereich Food & Beverage (F&B) Uber
notwendige Reparaturen, Reinigung, Obstkdrbe usw.

Inspiziert die Lobby und andere Gastebereiche, einschlieBlich der
Parkplatze sowie der Telefonzentrale, und informiert die betroffenen
Abteilungen Uber die Ergebnisse.

Beurteilt das Erscheinungsbild und die Effizienz des Bell Service, der
Rezeption und der Guest Relation und meldet die Ergebnisse an den Front
Office Manager.

Autorisiert Raten- und Zimmeranderungen, Auszahlungen, Rabatte,
Barvorschiisse, die Annahme von Schecks, die Freigabe von Spesen fiir
Flugzeugbesatzungen usw. auf der Grundlage festgelegter Verfahren,
Kreditrichtlinien, Betrdge sowie der Identitat der beteiligten Géste oder
Personen.

* Uberwacht (durch Kontrolle) die Ausgabe und Riickgabe von Schliisseln an
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Verkaufsstellen und Biiros und zeichnet dies im Logbuch ab.

* Unterstiitzt bei der Uberwachung der Aktivitdten von Rezeption, Guest
Relation, Fahrern, Strand-/Poolpersonal und Bell Captain.

¢ Koordiniert mit dem Sicherheitsdienst die Untersuchung von
UnregelméaBigkeiten und unerwiinschten Gasten; koordiniert mit der
Hauswirtschaft die Uberpriifung von Unstimmigkeiten.

e Initiiert Korrespondenz beziglich Anfragen, Reservierungen mit
Sondervereinbarungen, Beschwerden usw.; erstellt Memos beziiglich
DisziplinarmaBnahmen, Anweisungen, Anklndigungen usw. und leitet diese
zur Genehmigung an den R.D.M. weiter.

¢ Erledigung aller Reservierungsaufgaben (Empfang von
Reservierungsfaxen/-E-Mails, Eingabe von Reservierungen in das
Computersystem, Nachverfolgung der Zahlungen von Reisebliros mit dem
Verkaufsbdro in Kairo usw.).

¢ Nimmt auf Anforderung an Schulungen teil.

e Fihrt weitere Aufgaben nach Zuweisung aus.

Kommunikation und Beziehungen zu anderen

¢ Berichtet direkt an den Front Office Manager und kommuniziert mit diesem
in allen relevanten Angelegenheiten, welche die Gastezufriedenheit
beeinflussen.

e Bietet funktionale Unterstiitzung und Anleitung fir das gesamte Personal
am Front Office.

* Interagiert sowohl mit Gésten als auch mit Personen auBerhalb des
Resorts, einschlieBlich, aber nicht beschrénkt auf Vertreter der
Reisebranche, Eigentimervertreter, Behdrdenvertreter, Mitbewerber und
andere Mitglieder der lokalen Gemeinschaft.
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