3.ADMINISTRACJA

ZASADY ROZWOJU | PROCEDURY

Przystepujac do zaakceptowania pierwsze rezerwacji istotne jest rozwinigcie
podstawowych operacyjnych i administracyjnych zasad dziatania.

3.1. PRZYIJMOWANIE REZERWACJI

Ztozenie zapotrzebowania o rezerwacji, zazwycza] odbywa sie¢ telefonicznie lub
listownie. Doswiadczenie wskazuje, ze wiekszos¢ 0sob, ktore dzwonig w sprawie
rezerwacji spodziewa si¢ potgczenia za pierwszym lub najpdznigj drugim razem,
natomiast tylko kilku sposrod dzwonigcych bedzie prébowato taczyé sie az do skutku.
Zatem nie jest wskazane korzystanie z Twojeg linii telefoniczneg) przez rodzing i
bytoby rozsadnym wyjsciem zainstal owanie dodatkowego telefonu dla potrzeb
rodziny i personelu. Przemysl mozliwosé zainstalowania automatycznej sekretarki
telefoniczng), aby podczas Twojej nieobecnosci zostata odnotowana rezerwacja.

Jednak najlepszym sposobem aby pomingé te problemy jest upewnienie sig, ze
potaczenie jest mozliwe caty czasi, ze mamy osobe, ktora dostarczy informacje oraz
przyjmie zgtoszenie rezerwagji.

UMIEJETNOSC PRZYJMOWANIA REZERWACJI

Ztozenie zapotrzebowania o rezerwacje powinno by¢ potwierdzone natychmiast.
Wszystkie rezerwacje powinny odbywac sie w profesjonalny sposdb. Mapa
wskazujgca Twojg lokalizacje powinnaby¢ dostarczona razem z potwierdzeniem
rezerwacji. Mozesz dotaczy¢ informacje dotyczacyg zaplanowanych wydarzen i
atrakcji, jak rowniez o turystycznym zapleczu Twojego regionu. Twoje najblizsze
centrum turystyczno-informacyjne moze dostarczy¢ tych informacji.

ZYCZENIE TELEFONICZNEJ REZERWACJI

Taforma nieco odbiega od typu informacji, ktéra jest wymagana od kazdego, kto
zyczy sobie rezerwacji przez telefon. Poradz telefonujgce osobie, ze rezerwacja
bedzie potwierdzona po otrzymaniu przez Ciebie depozytu - zaliczki. Ustal date kiedy
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depozyt - zaliczka dotrze do Twoich rak (np. w ciagu 14 dni).

Pokwitowanie depozytu - zaliczki i potwierdzenie rezerwacji odbywa si¢ kiedy
otrzymasz depozyt - zaliczke; przygotuj wtedy potwierdzeniei odeslij je do klienta
Zatrzymaj kopi¢ w kartotece. Upewnij Si¢, czy zasady depozytu - zaliczki, odwotanie
rezerwacji i zwroty pienigdzy sa w Sposob zrozumiaty okreslone w kwestionariuszu.
Pozostaw swoja kopie wraz z oryginatem, formularzem kwestionariusza rezerwagi.

SPRAWNOSC W ODCZYTYWANIU REZERWACJI

Wpisz wszystkie rezerwacje do ksiagzki - kalendarza lub najlepig) na jednostronicowe
karcie miesigca kalendarza, jak to jest przedstawione w Aneksie.

Jezeli wystapi sytuacja, ze wigcej pokoi jest wolnych, dzielimy nasza karte kalendarza
na kartki odpowiadajace ilosci wolnych pokoi i wpisujemz w nich rodzaj sypiani i
ilos¢ 16zek w kazdym z pokoi.

Kiedy gospodarz ustali pokdj, nazwisko goscia jest umieszczone otéwkiem w
odpowiednig kratce. Kiedy otrzymamy depozyt - zaliczke, nazwisko wpisujemy
piorem (dtugopisem) lub tez dopisujemy litere “D” - dla oznaczenie depozytu -
zaliczki.

Jednostronny kalendarz miesigca pozwala gospodarzowi odczytac jednym
spojrzeniem jakich rezerwacji moze si¢ spodziewac.

3.2. ZALICZKI, ODWOLYWANIE REZERWACJI,
ZWROT PIENIEDZY

Jest standardowo ustalong zadasa przyjmowanie depozytu - zaliczki najeden nocleg
w momencie dokonywania rezerwacji. Podanie numeru karty kredytowej moze si¢
odby¢ przez telefon dla dokonania przelewu depozytu - zaliczki, o ile akceptujesz
karty kredytowe. Potwierdzenie rezerwacji odbywa si¢ listowniei tylko w sytuagji
otrzymania depozytu - zaliczki.

Migj przygotowang polise, jako sposdb postepowaniaw sytuacji, kiedy nastapi zwrot
optat z powodu odwotaniarezerwacji. W wigkszosci hoteli i moteli depozyt - zaliczka
jest zwracany, jezeli odwotanie rezerwacji nastepuje 48 godzin przed przybyciem
gosci.

Przy ustalaniu naszel polisy pami¢tajmy, ze zdolnosci do ponownego wynajecia
pokoju zmigjszaja Si¢ W momencie, gdy odwotanie rezerwacji nasstepuje blisko
ustalonej daty.
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Zadbgj o to, aby Twoja polisa (zasady umowy) byta zrozumiata dlawszystkich i
umieszczona na formularzu kwestionariusza rezerwagji. Przyktad zwrotu kosztow jest
umieszczony w Aneksie - na koncu opracowania

3.3. TELEFONY MIEDZYMIASTOWE |
MIEDZYNARODOWE

Optaty zarozmowe telefoniczna migdzymiastows zazwyczaj pokrywane s3 przez
telefonujgcego. Pamigtamy, ze gdy musimy “oddzwoni¢”, udzielgjac odpowiedzi na
pytanie sami pokrywamy koszty rozmowy. Mgjac to nawzgledie mozemy
poinformowac klientéw, ze odpowiedz odbywa si¢ na zasadzie potwierdzenia
rachunku przez odbierajacego telefon. Oczywiscie sytuacja wyglada zupetnie inaczej,
jezeli klienci zamierzaja zgtosic rezerwacie.

3.4. WYPOSAZENIE BIURA | MATERIALY BIUROWE

Trzymaj zapas materiatéw biurowych, takich jak ksigzki rachunkowe, znaczki
pocztowe, koperty, itp. pod reka. Posiadanie maszyny do pisania lub komputera
osobistego nadatoby Panstwa korespondencji profesjonalny wyglad. Komputer
osobisty na dtugi okres czasu pozwolitby na prowadzenie kartoteki, tak niezbednel w
tg branzy.

3.5. KSIAZK| RACHUNKOWE | KSIEGOWOSC

Najlepszym czasem dla zorganizowania systemu prowadzenia kartoteki ksiggowosci
jest czas przed rozpoczeciem przedsiewzigcia pod nazwa “BiB”. Czesto jednak osoby
przystepujace do dziatalnosci mysla, ze musza prowadzi¢ ksigzki rachunkowe,
poniewaz jest to wymagane przez Urzad podatkowy. Zapominagja, ze wtasciwe i
kompleksowe rachunki finansowe pomoga wiascicielowi kontrolowac jego
dziatalnosé i czyni¢ plany na przysztosc, bazujac nawiedzy finansowsyj, anie
domystach i intuicji.

Skontaktuj si¢ z ksieggowym, ktdry zna si¢ na problematyce finansowej takich
domowych biznesow. Przeprowadzicie proste metody obliczeniowe, ktore przy koncu
roku pozwolg na prosta kalkulacje¢. Potrzebng informacje o prowadzeniu ksiag
rachunkowych otrzymasz konaktujac si¢ z Serwisem Doradczym, Urzedem
Skarbowym lub Szkota ekonomiczna.

19




3.6. USTALENIE REGUL W DOMU DLA KLIENTOW

Kazdy interes, ktory dziata ptynnie postuguje sie jednak regutami. Wazna jest dla
Twoich gosci informacja, ktora by méwita co akceptujesz. Pozyteczny bedzie taki
wykaz regut dla kazdego, ktory bedzie odpowiedziag nawigkszos¢ pytan jakie
postawiag Panstwa goscie. Wykonanie takigj listy regut i Tobie wyjasnitoby wiele
rzeczy. Kiedy juz ustalisz zasady i reguty funkcjonowania swojego domu, pamietaj o
reakcji gosci, gdy zwrdca uwage na diugosé¢ Twojg listy.

Okresl te zasady, ktére z Twojego punktu widzenia s3 hajwazniejsze dla dobrze
prowadzonego przedsigwzigcia“BiB”.

Naswietl swoje utalenia z pozytywnym, zyczliwym akcentem. Diugalista, z
negatywnymi prawami (co nie wolno) - zniechecaklientow. Umies¢ te zasady w
pokojach i w recepcji, abeda przestrzegane o ile okreslisz je jasno. Wazne lub
nietypowe informacje powinny zosta¢ umieszczone w broszurach i materiatach
potwierdzajacych rezerwacje.

POZYCJE DO WZIECIA POD UWAGE
PRZY USTALANIU TZW. ZASAD DOMU

Zwierzeta

dzieci

palenie tytoniu

alkohol

czas, okres pobytu

klucze

godziny podawaniasniadania
przywileje kuchni

Sprzatanie

przyjmowanie gosci

uzywanie telefonu

pranie

karty kredytowe

rezerwacjai odwotywanie rezerwacji
depozyty - zaliczki lub optaty z géry
znizki dlainwalidow

Wypozyczanie sprzgtu

teren przeznaczony dla gosci w domu i ha zewnatrz
nagte przypadki
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