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I. dbra: A szalloda épiilete (Forris: https://szallas.hw/erzsebet-kiralyne-szalloda-godollo)

A szecesszios stilusban €piilt Erzsébet Kiralyné Szalloda ***superior Godéllo foterén talalhatd,
az Erzsébet Kiralyné Etterem és Kavézo mellett. A szilloda a régi kozséghaza miiemlék
epiiletében taldlhaté és 2008 ota iizemel szallodaként. Jelenleg az 6nkormdinyzat {izemelteti,
valamint 2013 ota az Accent Hotels szallodalanc tagja. Budapesttol 25 percnyi autontial
konnyen elérheto az autépalyan. A vendégkort foleg a kornyékbeli cégek munkavallaloi teszik

gek a szallodaba. Godollon és

=
=

ki es koriilbeliil 10% aranyban érkeznek szabadidos célbdl vendé
kornyékeén taldlhatéak latnivaldk és programlehetoségek is, mint példaul a Godolloi Kiralyi
Kastély, a Mivészetek Haza, a Godollor Varosi Mizeum, a Godolloéi Arborétum, vagy az
Erzsébet-park. Ezek a nevezetességek a szabadidos celbdl érkezo turistaknak vonzo uti cella
teszik a varost. Viarosunk latvanyos templomokkal is biiszkélkedik. Ilyen peldaul a
Szentharomsag templom, vagy a Mariabesny6i Nagyboldogasszony Bazilika. Godollo
kozelében pedig emlitésre méltd a Mogyorodon taldlhaté Hungaroring, illetve a Veresegyhazi

Medveotthon.



Pir éve n Magyar Szilloddk és Ettermek Szovetségénck (MSZESZ) Komyezetvédelmi
pdlydzatdn elnyerte az Erzsébet Kirdlyné Szilloda*** a Zold Szilloda cimet. Ennek
haszndlatdra pedig 2019-2020-ban vilt jogosulttd. A szilloda a kdmyezetink megévisa

érdekében az alibbi kémyezetvédelmi intézkedéseket tartja szem elott:

e Szelektiven, elkiilonitve gytjtjiik a hulladékokat (kommunilis és szelektiv hulladékot

kiilon gytijtoedénybe).

e Azokat a papirokal, melyek nem tartalmaznak személyes adatokat djrapapirként
haszndljuk fel, és a nyomtatott listikat a masik oldalira nyomtatjuk. Ezenfell

szétvagjuk oket, és jegyzetpapirként alkalmazzuk.

e A Relaxacios Szigetében taldlhato finn szaunat csak elore egyeztetett idopontban lehet
igénybe venni, ami azt jelenti, hogy a vendégeknek legkésobb fel oriaval hamarabb
jeleznie Kell a recepcion, hogy szeretnék hasznalni a szaunat, igy csak akkor van

felfiitve, ha valaki igényt tart a hasznalatara.

® A vendégek kuleskartyaval tudnak bejutni a szobaba és aktivilni az elektromossagot.
Ez azért fontos, mert ha eljonnek a szobabol az aram lekapesolodik, ezaltal megelozve

a felesleges energiafelhasznalast.
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2. abra: Zold Szalloda tanisitvany (Forrds: S\ ajat kép)



Jelenleg 62 mikddo |égkondicionalt szobaja van a szillodanak, ebbal
e 51 db két killon agyas, vagy franciadgyas szoba
e 2 (b haromigyas szoba

® 8 db superior szoba

e | db deluxe lakoszialy

3. abra: Standard kétigyas és standard haromdagyas szoba

(Forrds: htips://erzsebetkiralyne.accenthotels.comy/h/s zobak)

I abra: Superior tipusii szoba
(Forras:

5. dabra: Deluxe lakosztily (Forrds:

https://erzsebetkiralvne.accenthotel h"ﬁ\-‘f’»’t'f'.'.\t’bt'fﬁl'f'uf}'m'.m'cmrh.«m*h'.rum/huz’.'\;nfm!.)

s.com/hu/szobak)




Mindegyik szobihoz (a deluxe tipusi szoba kivételével, ahol firdokad is tilalhato) zuhanyzos
fird&szoba tartozik, melynck alapfelszereltsége a hajszarito, fejenként | tivegpohar, Kis-€s nagy
10rillkd26, kadkilépd, tusfiirdd ¢s folyékony szappan. A standard szobdk kivild WiFi halzattal
vannak elldtva, taldlhaté bennilk minibar, TV nemzetkozi csatornakkal és egy szobai telefon,
valamint filéalkalmatossdg és iroasztal is. Természelesen a superior tipusu szobdkban is
megtaldlhatdak ezek a felszerelések, azonban az alapteriletik nagyobb, extra kispama.,
vizforralé és kavé-tea bekészités kiilonbozteli még meg ezeket a fajta szobakat, valamint
ajindék almachipssel is kedveskediink a kategoridt vilaszté vendégeknek. A szillodaban
cgyetlen deluxe tipusi lakosztaly taldlhatd, melynck alapterillete kétszer akkora, mint a
standard szobiké. A lakosztalyban két fiird6szoba taldlhatd, a kisebben cgy mosdd helyezkedik

¢l. a nagyobb firddszobdban pedig egy firdokad, valamint zuhanyz6 is taldlhato.

A szilloda rendelkezik még egy Relaxicios Szigettel is, amelyet nem csak a szillo vendégek
vehetnek igénybe, hanem a godolloi és komyékbeli lakosok is reggel 9 oratol este 21 draig. A
Szigetben talilhato egy fitness terem, amely futopaddal, szobabiciklivel, kombinalt erdgéppel
és siilyzokészlettel van felszerelve. Ezenkivill finn-és infra szauna, valamint egy 6 fs jacuzzi
biztositja az ideldtogaté vendégek kikapesolodasat. A godolloi lakosok szamdra a napi jegy
2200 Ft, a kornyékbeli lakosoknak pedig 2700 Ft. Az dr tartalmaz 1 db szaunalepeddt is. Este
21 6ratol &jfélig feldr ellenében igénybe vehetd a , Privat Spa” szolgdltatds, melynek keretében

2-6 6 privat koriilmények kozott hasznilhatja a részleget.

6. abra: Fitness terem (Forras: Sajat kép)



A foldszinten taldlhatd a recepcio, illetve a Relaxacios Sziget. A szobak az elso és a misodik
emeleten helyezkednek el, emellett a szalloda rendelkezik egy Bilteremmel és egy

Szekeioteremmel is, ami szintén az elsé emeleten talilhato. A masodik emeleten van a
Housckeeping iroda és az irattar is, illetve egy tdrsalgo, amelyet a visszatérd vendégek

elészeretettel haszndlnak.

8. abra: 2. emeleti tarsalgo (Forras: Sajat kép)
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9. abra: Balterem és Szekcioterem (Forras: Sajat kép)

A recepcion 4 foallast recepeios dolgozik 12 6ras munkaidoben, illetve alkalmi munkavallalok
is segitik a részleg munkajat sziikség szerint. Két miszakban torténik a recepeio munkavegzese.
A reggeli milszak reggel 6:30-t61 este 18:30-ig tart, mig az ¢jszakai miiszak este 18:30-161,
reggel 6:30-ig. Hatul taldlhato egy iroda, ott dolgozik a szillodaigazgato, a Front Office
Manager, a Sales Corporate Manager, illetve egy rendezvényertékesito kollegano. A
személyzethez tartozik még 8 szobaliny, egy karbantarto €s egy a kozos terek tisztasigaert
felelos kollega is.



Heti munkavégzés

Ditum: 2023,01.30.-2023.02.05.

Aldirds:....
A héten végzett tevékenység, szerzett tapasztalatok és észrevételek
bemutatisa (legalibb egy oldal):

2023.01.30-in kezdtem ¢l a 15 hetes szakmai gyakorlatomat az Erzsébet Kirdlyné

Szilloddban. Ahogy a szilloda bemutatdsanal is emlitettem, ez egy ***superior szilloda, amely
62 szobival rendelkezik és Godollo fGteren helyezkedik el.

Els6 munkahetem az ismerkedésrol és a beszokdsrol szolt. Igazibdl, mir az elsé
napomon ,,bedobtak a mélyvizbe”, ugyanis akkor volt egy tiiz -és munkavédelmi oktatds, ahol
taldlkoztam az Osszes leendé munkatirsammal. Kicsit ijeszto élmény volt, hiszen mindenki
Kiviincsian nézett és érdekladott, hogy én leszek -e az 1ij gyakornok. Oszintén szdlva, elészor
nagyon lartottam az ecgész naptdl, mivel én egy eclég félénk személyiség vagyok elso
talalkozaskor, de ez a félelmem szerencsére hamar elmiilt, mert mindenki nagyon kedvesen
fogadott. Nem csak a recepcios kollegdim, hanem Major Istvan, a szilloda igazgatéja, és
Gombis Maté gyakorlatvezetom, aki a szilloda Front Office Managere is segitségemre voltak
mindenben. Miutin befejezodott a tiz -és munkavédelmi oktatds, Maté korbevezetett a
szillodaban és megmutatta, hogy hol talalom a Relaxécios Szigetet, a torolkozoket és a
szaunalepedoket, majd megmutatta, hogy milyen szobatipusok vannak az épiiletben.
Megnéztiik még a Baltermel, a Szekcidtermet és az Ettermet is. Ezt kovetéen Edinara, az egyik
recepciosra bizott engem, aki megmutatta, hogy mit merre talalok a recepcios pulton beliil. Ez
nyilvan azert volt nagyon fontos, mert ha sok vendége van a szdllodénak, akkor jobb, ha fejbél
tudom mdr czeket a dolgokat, hiszen ilyenkor nincs idénk keresgélni és a vendégel sem
virakoztathatjuk meg.

Mindemellett, megtanitotta nekem, hogy milyen napi teendéket kell elvégezni a
muszakom alatt. Ilyen példaul a napi arfolyam bedllitisa, mivel a szobainkat mindig az adott
napi arfolyamon értékesitjik, de ide tartozik még a jacuzzi ph és klor értékeinek leolvasasa és
a 3 hetes éttermi reggeli €s vacsora eldrejelzés is. Ez egy Excel tablazat, amit a szalloda és az
etterem is el tud émi. Ez azért lényeges, mert a szilloda és az étterem két kiilon ceg, és hogy az
elterem elore fel tdjon majd késziilni a reggeliztetésre, illetve. hogy lassak, ha van esetleg
félpanzibs vendégiink is. A szobikat reggelis ellatassal értekesitjuk, azonban van lehetoség

{€lpanzios ellatasra is. Ebben a tdblazatban vezetjik még az eételallergiakat, illetve a

L



hidegesomag igényeket is, mert vannak olyan vendégek, akik korin clmennck dolgozni, igy
nincs idejilk reggelizni. Nopi feladataim kozé tartozott még a Housckeeping report
feldolgozdsa, ami azt jelenti, hogy a szobik statuszat kellett dtallitanom példaul piszkosrol
lisztdra, tovabba a vendégeknek fel kellett terhelnem a minibar fogyasztisukat, amit aztan egy
Excel tablazatban kellett vezetnem. Ez a tablazat azért j6, mert megmutatja, hogy melyik

hénapban és melyik napon mely minibdr cikket fogyasztottak leggyakrabban a vendégek.

Elsé munkahetem alkalmaéval csak kisebb feladatokat biztak rim a napi teendok mellett.
llyen volt példiul az utazd vendégek bejelentolapjainak elpakoldsa és az érkezd vendégek
clokészitése, ahol kuleskartyakat irtam és kodoltam. Ezekkel a kuleskartyakkal tudnak a
vendégek bemenni a szobdba és aktivalni a szobai elektromossagot. Feladataim kozé tartozott
még a régebben lefiizott elsd példanyos szamlak sorrendbe allitasa és elpakoldsa, a szallitoi
szamldk beszkennelése és egy kiilon Excel tdbldzatba val6 becsatoldsa, a készpénz-helyettesito
fizetési modi forgalom Osszesito lista lehivdasa és dtnézése, ami a kartyaelszamolasok
konyvelése miatt egy nagyon fontos feladat volt és kiilonbozo levelek feladasa, illetve szimlak

befizetése a postan.

Osszegezve a hetemet tgy gondolom, hogy a kezdeti félelmeim és gatlasaim hamar
elmiltak, ami nagyban koszonheté volt a fiatalos, segitékész és turelmes kollegdimnak.
Remélem, hogy a kovetkezo hetekben egyre magabiztosabb leszek és megmutathatom a
munkatirsaimnak, hogy mennyire maximalista és lendiiletes tudok lenni. ha a munkamrol van

sz0, ¢s hogy cz a lelkesedésem kitart a gyakorlatom végéig.



Heti munkavégzés

Datum: 2023.02.06.-2023.02.12.

Aliiras:....
A héten végzett tevékenység, szerzett tapasztalatok és észrevételek
bemutatisa (legalibb egy oldal):

Masodik hetem a napi teendok elvegzése mellett a Hostware megismerésérél és
alapismereteinek elsajatitasarél szolt. A Hostware egy szillodai front office rendszer, amely
vélemeényem szerint nagyon konnyen és rugalmasan kezelhetd. Szerencsére nem ez volt az elsé
alkalom, hogy talilkoztam ezzel a rendszerrel, ugyanis az egyetemen turisztikai informatika

oran mar egy-keét alap dolgot megtanultam,
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10. dbra: Hostware szillodai front office rendszer (Forras: Sajat kép)

Elsésorban a fdmodulokkal ismerkedtem meg. A legfontosabb modul a Recepceio, azon
beliil pedig a Rezervacio volt, mivel itt lehet az egyéni és a csoportos foglalasokat is rogziteni.
[1t kellett megadni a foglalds nevét, a megjegyzéshez pedig a fizetési madot kellett feltiintetni,
illetve a szobak darabszamat és tipusat. A fizetési modot mindig roviditve irtak be a recepcios
kollegdim, igy ezekel a roviditéseket hamar meg kellett tanuinom. Ilyenek voltak példaul a:

ce/kp=credil card/készpénz, drt.=itutalds, non ref=vissza nem téritendo kifizetett 0sszeg, V-



pay/megadolt cc=megadoll kartyaadalok. Kdvetkezore a piaci szegmenseket mutattik meg
nckem, Leggyakrabban a ,Contracted Corporate” szegmenset kellett alkalmazni. ugyanis a
szilloddnak nagyon sok szerzadott partnere van, akiknek fix dras corporate foglalasokat vettiink
fel, Ezt kdvetben az értékesitési csatornarél és a garancia tipusardl volt sz6. Mivel a szallodaban
tartdzkodd vendégek 16bbsége szerz6dott partnercég altal szallt meg, ezért az értékesitési
csatorndhoz a cég dltal kozvetitve-t" kellett beirni a leggyakrabban. A garancia tipusa pedig
az adolt céges foglalastol figgatt, mivel mindegyik céggel mas fizetési madban dllapodott meg
a Sales Corporte Manager. Ezutan az arkodokrol, szoba megjegyzésrél, a visszatérd vendégek
adatainak megadasardl és a feljegyzésckrél is sz6 esett. Az arkadnal altaldban a , BB" arkédot
dllitottuk be, mivel a legtobb esetben csak reggelivel kérték a szobat, illetve mivel kiilfoldi
vendégekrol volt sz6, ezért euroban hataroztuk meg az drat. Ami fontos volt még, az a
Szobatilikor és a Kategdrialeltar. A tanultakat céges foglalasrol szdlé e-maileken keresztiil

tudtam gyakorolni.

A kovetkezd fomodul, amit megmutattak nekem, az a Hosuekeeping volt. A
Houskeepingen beliil az egyetlen, amit napi szinten hasznaltam, az a minibar terhelések voll.
Ehhez hasonld volt az Alapadatok modul is, mert ezen beliil tudtam bedllitani a napi arfolyamot,
ami szintén a mindennapos feladataim kozé tartozott.

Ezen a héten érkezett cgy j kollegand is, Agi. Mivel én mar a masodik hetemet
t61tottem a szalloddban és a napi teendék elvégzése az én feladatom volt, ezért rim biztak, hogy
czeket én tanitsam meg neki.

Maésodik munkahetem végén nagyon oriiltem annak, hogy olyan részét mutattak meg
nekem a munkakérnek, ami nem is volt olyan ismeretlen szimomra, illetve, hogy megbiztak az

ij kollegand tanitasdval is. A kovetkezo hetet mar sokkal lelkesebben vartam.



Heti munkavégzés

Datum: 2023,02.13.-2023.02.19.

N TRt e o oaoeo T
A héten véozett tevékenység. szérzett tapasztalatok és észrevételek
bemutatisa (legalibb egy oldal):

Harmadik hetem legfontosabb feladata a Check-in szoveg megtanuldsa volt. Ezt mind
magyarul, mind pedig angolul is meg kellett tanulnom. Az angol valtozattal kezdtem, ugyanis

a szallodiba érkezo vendégek tobbsége kulfoldi, igy ezt fontosabb volt memorizalnom.

A masodik tevekénység, amit megtanitottak nekem ezen a héten az a vendégek
¢rkeztetése volt. Ehhez szintén a Hostware-re volt sziikségem, ugyanis ezen a programon
keresztiil tudtam becsekkolni a vendéget, illetve beszkennelni az iratait, veégil pedig
bejelentélapot nyomtatni.

A legelso lépés a vendégek iidvozlése volt természetesen a napszaknak megfelelGen.
Masodjara clkértem t6lik a személyes okmanyaikat, pontosabban a személyi- és
lakcimkartyajukat, vagy az ttleveliiket. A recepeion a szamitégépek mellett taldlhato egy-egy
szkennelogép, amelybe be kellett helyeznem a kartyakat, majd beszkennelni az adatokat. Persze
volt rd példa, hogy nem minden adatot vitt be a szamitégépbe, ezért ilyenkor kézzel kellett
beimom a Hostware-be, illetve, voltak olyan esetek is, amikor nem taldltam semmilyen
informaciot példaul a lakhelyérél, ezért a vendéget kértem meg, hogy legyen kedves leimni
szamomra ezeket az informdciokat. Miutdn ezzel megvoltam, visszaadtam a vendégeknek a
kartyaikat, majd kinyomtattam a bejelentélapjaikat, amiket ald kellett imiuk. Ha esetleg autoval
érkezick a vendégek, és igénybe vették a szalloda mélygarazsat, akkor az autd rendszamat is cl
kellett kémem, ugyanis ezt is be kellett irmom a Hostware-be, hogy terhelni tudjuk a
szobaszamlara.

Ezutan a szobakartydk ataddsa és elmagyarazasa kovetkezett. El6szor is megmutattam
a vendégeknek, hogy hol talaljak a szdlloda WiFi kédjat, mivel tapasztalatom szerint, mindig
ez volt a legelsé tényezo amire rakérdeztek. Utana elmondtam nekik, hogy melyik emeleten
taldlhatd a szobajuk, és hogy a kulcskartyaval tudjak majd kinyitni az ajtot, ha azta kilincs alatti
érzékeldhoz érintik, illetve ugyanazzal a kartydval tudjak majd a szoba aramellatasat aktivalni.
Ezt kévetden a reggeli és a vacsora idépontjarol tajékoztattam oket, illetoleg, hogy hogyan
tudjik majd megkozeliteni az éttermet. A Relaxdcios sziget felszereltségérdl és nyitvatartasarol

is informéltam éket, végiil pedig elmondtam, hogy a recepcio 24 oraban a rendelkezésiikre all,



¢s ha barmilyen kérdésiik vagy kérésiik van, akkor a szobajukbol a 100-as telefonszamon elérik
a recepeiot.

Miutan mindennel megvoltam, az érkezok listajardl kihiiztam azokat a vendégeket, akik
megérkeztek, illetve elpakoltam a recepcios pult mogott talalhaté kis polera a vendégek
bejelentolapjait.

Szamomra ez a hét volt az eddigi legizgalmasabb hét az 6sszes koziil, mivel végre én is
tudtam kommunikalni a vendégekkel. Mielott a szdlloddban kezdtem volna dolgozni szakmai
gyakomokkeént, elotte 3 és fel évig vendéglatasban dolgoztam, pontosabban a godolloi
Miivelddési Haz oldalaban talalhato kavézoban, ezért szamomra nem volt ijeszté megszolitani
és felvenni a kapesolatot a vendégekkel. Nagyon oriiltem, hogy ilyen feladatot tanitottak meg
nckem ezen a héten, mert nagyon szeretek emberekkel beszélgetni és foglalkozni és tgy

¢reztem, hogy egyre magabiztosabb leszek a recepcids pult mogott.
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11. abra: Kuleskartya (Forras: Sajat kép)



Heti munkavégzés

Datum: 2023.02.20-2023.02.26
Alairas:.....

A héten végzett tevékenység, sz€rzett tapasztalatok és észrevételek
bemutatdsa (legaliabb egv oldal):

Negyedik munkahetem fo feladata a fizettetés/szamlaztatas megtanuldsa volt. Itt megint
csak a Hostware-re volt szilkségem. Legels6 1épésként mikor lejott a recepcidra a vendég, el
kellett téle kémem a kulcskartydjat, mert ez alapjan tudtam megnézni, hogy melyik
szobaszamlara kell belépnem. Miutin ez megtortént, meg kellett kérdeznem téle, hogy
fogyasztott -e valamit az utolso estéjén a minibarbol. Ha igen, akkor a minibar cikk terhelésre
kattintva tudtam megnevezni az elfogyasztott ételt/italt. Miutan jovahagytam, fel is keriilt a
szobaszamlara. Ezt kovetéen rakérdeztem a szamlazasi cimre, illetve, hogy keriilhet -e minden
tetel egy szamldra. A legtobb esetben mindent egybe fizettek ¢s céges szamlat kértek rola.
Ilyenkor nagyon fontos volt megkérdezni, hogy jok -e a céges adatok a Hostware-ben, vagy
hogy egyaltalan szerepel -e a cég a rendszerben. Ha nem, akkor 1ij partnerként kellett felvinni.
Fontos volt tisztazni még, hogy forintban vagy euroban szeretne -e fizetni a vendég, mert ha
euroban szeretett volna fizetni, akkor dt kellett allitanom a pénznemet. Ez a lépés azért volt
lenyeges, mert ha nem allitottam volna dt, akkor a szamlan kétféle valutanem szerepelt volna,
ami megneheziti a konyvelést. Utdna rakérdeztem a fizetési modra. Tobbségében hitelkartyaval
rendeztck a szamlat. Beiitottem az 6sszeget az euros/forintos terminalba, majd a slip-en szereplo
kartyatipust és szamot beirtam a hitelkartya adatokhoz, atallitottam a szamla nyelvét és két
peldanyban kinyomtattam a szamlat. Mir csak egy aldirasra, illetve egy pecsétre volt sziikség

és meg is voltam a fizettetéssel.

A masodik ujdonsag, amit ezen a héten mutattak meg nekem, az a SimplePay link fizetés
¢s szamlaztatas volt. Elso lépésnek ki kellett valasztani, hogy milyen valutanemii direkt linket
szukséges generalni, majd ra kellett kattintani a linkes fizetésre. Ezutdn az egyedi linket
valasziottam ki, mert ilyenkor a vendég nem tud abba a hibaba esni, hogy véletleniil kétszer
fizet. A nyilvanos azonositohoz a foglaldsi szimot, a termék nevéhez pedig a fizetendo tételt
(pl.: szallas cloleg, virag bekészités stb...) kellett feltiintetni. Az osszeghez egyértelmiien a
fizetendd Osszeget irtam be, az érvényesség végéhez pedig a foglalasi feltételekben megadott
cloleghizetési hataridot. Miutén rakattintottam a mentésre, jobb oldalon meg is jelent a link,

amit a vendégnek volt sziikséges tovabbitani. Sikeres fizetés esetén érkezett egy értesitd



emailen keresztill. A kirtya utolso 4 szimjegyét az admin feliileten tudtam megnézni, mivel ez
is szikséges volt a szdmla kidllitasihoz. Ha sikertelen volt a fizetés, akkor is kaptunk rola

értesitdt, viszont ilyenkor az irodaval kellett egyeztetni a tovabbiakban.

Ezt kdvetoen megtanultam az utaztatds utani teendoket. Legeloszor is le kellett
¢llendrizni a terminal forgalmat, illetve leszamolni a kasszat. Majd Kiliritettem az utazé mappat
¢s a hozzatliztem az utazok esetleges vendéganyagait a szamlahoz. llyen vendéganyag volt
példaul az éttermi slip, vagy a vendégmosatasi lista. Miutan ezzel megvoltam, ellendnztem es
clokészitettem az érkezé vendégekel. Eloszor is a Hostware szobatukrén keresztil
megnyitottam az dsszes érkezo szobat, és leellenoriztem, hogy a foglalas adatai stimmelnek -e
¢s a vendég olyan szobdt kapott -e amilyet szeretett volna. Ezutin megnéztem, hogy a
kulcskartyatarton helyesen szerepel -e az érkezési és az utazasi datum, illetve a vendég neve.
Amennyiben minden rendben, volt riirtam a szobaszdmot is és megirtam a kuleskartydkat a
TESA program segitségével. Miutan megyoltam ezzel a lépéssel is, a kuleskartyakat a fakkokba
helyeztem szobaszam szerint. A kovetkezo teendom a kulcsreport volt. Ez azt jelentette, hogy
a szobatiikron keresztiil az Gsszes szoba fakkjat ellenoriznem kellett, hogy az van — e benne,
aminek valoban lennie kell. Laké vendégeknél bejelentolap kellett, hogy legyen a szobahoz
tartozd fakkban, tres szobaknal tiresen kellett lennie a rekesznek, érkezoknél pedig a

kulcskartya kellett, hogy bele legyen helyezve.

Mikor legeloszor mutattak meg nekem a szamla készitést, kicsit megijedtem, mert nagy
odafigyclést és felelosséget igényel ¢z a teend6, de gy érzem, hogy a hét végére egész jol
megtanultam a lépéseket. Igaz, hogy kicsit lassabban ment nekem, mint a kollegdimnak, de
szeretem t6bbszor is leellenérizni magamat €s biztosra menni, hogy mindent megfelelGen

csinalok -e.



Heti munkavégzés

Datum: 2023.02.27.-2023.03.05.
ARSI e e e ae ees
A héten végzett tevékenység, szerzett tapasztalatok és észrevételek

bemutatisa (legalabb egy oldal):

Otodik munkahetem alkalmaval a napi teendok, a foglalasok felvétele/visszaigazoldsa
¢s az eddig megtanult feladatok elvégzése mellett, sz6 esett még a Welcome Back Card-rdl is.
Maité elmagyarazta nekem, hogy ez valdjaban egy torzsvendég program és a kartya
1génylésének feltétele az a minimum 1 eltoltott vendégéjszaka barmelyik Accent szallodaban.
Ezt a kartyat papirlapon a szdlloda recepcidjan, illetve az Accent Hotels honlapjan keresztiil
lehet igényelni, a kartyat pedig postai uton kapja meg a vendeg. A kartya pontjovairasra €s
pontbevaltdsra is alkalmas. Ha pontjovairasrol van sz6, akkor minden 20 Ft utan jar 1 pont, ez
viszont csak direkt foglalas esetén Ichetséges. Ha pedig pontot szeretnének bevaltani a
vendégek, akkor maximum a szamla IFA mentes végosszegét tudja bevaltani. Maté azt is
megmutatta nekem, hogy hogyan kell hasznalni a WBC terminalt. A sikeres belépéshez sziikség
volt a felhasznéloi azonositora és a jelszora is. Miutdn beléptiink a termindlba az 5-6s, majd a
2-es gomb megnyomadsaval eljutottunk a szamla befizetéséig. Ezutan magnescsikkal befele
kellett lehtizni a kartyat és az IFA nélkiili bruttd Gsszeget kellett beimi. Miutan kinyomtatta az
elso bizonylatot, az 1-es gomb segitségével kinyomtatta a masodik peldanyt is. Fontos, hogy
mindkét slipet kinyomtassuk, mert csak akkor lesz sikeres a tranzakeio. A bizonylaton latszédni
fog a kapott pont, az egyenleg és a még mas fizetési moddal kiegyenlitendd 6sszeg 1s. Ezutan
mindent ugyanuigy kellett csindlni a szamlaztatas soran, ahogy megtanultam, csak a hitelkartya

tipusanal a WBC-t kellett kivalasztanom.

Az otodik munkahetem végére érve azt érzem, hogy egyre magabiztosabb és tigyesebb

leszek a munkakoromet illetoen, de ezt a munkatarsaim segitsége és tiirelme nagyban segiti.



Heti munkaveégzés

Datum: 2023.03.06.-2023.03.12.

SN BV Cectiois i oo o000 6000
A héten végzett tevékenység, szerzett tapasztalatok és észrevételek
bemutatiasa (legalabb egy oldal):

Hatodik munkahetemhez érve Maté tartott nekem egy telefonos tréninget. Ez azért volt

nagyon lényeges, mert a recepci6 egyik legfontosabb feladata a bejovo telefonhivasok kezelése.
Atbeszéltiik a telefondlas funkcidit és a hatasgyakorlast, amin beliil a szobeliségrél, a
verbalitdsrol és a hanghordozasrdl esett sz6. ElImondta még nekem, hogy mit szabad és mit nem

szabad mondani a telefonba és hogy hogyan érdemes kifejeznem magamat.

A kovetkezo fontos feladat, amit gyakorolnom kellett, az az Ggynevezett ,,Mystery Call”
volt, ami egy olyan telefonos teszt, ahol az Accent szillodalanchoz tartozd hotelek (az Erzsébet
Kiralyné Szalloda mellett masik 25 tarsszdlloda) felhivjak egymast (minden honapban egyszer)
egy kitaldlt személy nevében, aki vagy foglaldst, vagy ajanlatot szeretne kémi az adott
szalloddtol. Ez a gyakorlat felméri, hogy melyik szallodaban milyen ligyességgel telefonalnak

a recepciosok.

A telefondlas sordn szamos értékelési szempontot kell kovetni. Az els6 szempontok
kozé tartozik természetesen a telefon felvétele, a napszaknak megfelelo koszones és
bemutatkozas. Ha ezeket a szempontokat sikeriilt teljesiteni, akkor mar 7 pontot szereztiink. A
kovetkezo pontokban fontos rakérdezni tobbek kozott arra, hogy az illeté rendelkezik -e WBC
kartyaval, melyik napon szeretnének érkezni, illetve utazni, hany fo részére kivan foglalni,
milyen tipusi szobdt szeretne, illetdleg, hogy van -e barmilyen specialis étrend, amit
figyelembe kell vennie az étteremnek. Miutan ezeken a pontokon végig mentiink, tdjékoztatast
kellett adni az arrol, a garancia kérésrol, majd osszegezni a foglalast. A garancia keérese azert
lényeges, mert 25% eloleg befizetésével valik garantaltta a foglalas, enélkiil az érkezeést
megelozo 2. nap 14:00 orakor elolegfizetés hianyaban torlodik. Ha mindent atbeszeltiink, ra
kell kérdezni, hogy tudunk -e még segiteni barmiben, illetve meg kell koszonni, hogy a mi
szdllodinkat valasztotta ¢s érdemes a hivo felet a nevén szdlitani, mert a kedvesség,
figyelmesség és udvariassag is kiemelkedd szempont. Osszesen 34 pontot lehet elémi ezen a
leszien,

Ugy érzem, hogy ez a hét nagyon sikeres volt, mivel az elsé tesztemen 86%-ot értem el,

¢s Orlilok, hogy megint egy olyan feladatot tanultam meg, ahol vendégekkel kell kommunikalni.



Heti munkavégzés

Datum: 2023,03.13.-2023.03.19.

ATALTAS ey M e
A héten végzett tevékenység, szerzett tapasztalatok és észrevételek
bemutatisa (legaldbb egy oldal):

2023.03.13-4n megkezdodott a hetedik munkahetem is. Ezen a héten Edinaval, a 6

recepeiossal atvettlik ¢s gyakoroltuk a kiilonbozo foglalas tipusokat.

Ahogy a masodik hétrél sz616 beszamolémban mar emlitettem, a céges foglalasokat én
dolgoztam fel és igazoltam vissza a megrendel6knek e-mailen keresztiil, viszont ezen a héten
mas fajta foglalasok feldolgozasat is megtanultam. A legelso, amit atvettiink, azok a szallds.hu-
n erkezett foglalasok voltak. 3 féle verzid létezik ezekbdl. Az els6, amit minden esetnél csinalni
kellett, az az, hogy megnyitottuk a szillas.hu online feliiletét. Ha beérkezett a pénz, amit a
vendég a szillas.hu-nak fizetett, akkor kaptunk réla e-mailt és igy ki tudtuk dllitani az
,»Szillds.hu online kozvetitoi utalasos™ szamlat 1) partner felvételével és a vendég adataival.
Ezt kovetoen a Hostware-ben fel kellett tiintetni, hogy édt kell majd adni a vendégnek az
clolegszamla elso példanyat, illetve foglalas megjegyzéshez oda kellett imi a befizetett szdllds
0sszegél. A garancia tipusat ezutan at kellett allitani vagy elolegre, vagy NRF terheltre. A
masodik eset, amikor last minute-ben foglalt a vendég. Ilyenkor minden esetben érkezéskor volt
szilkséges rendeznie a koltségeket. A harmadik valtozat pedig a késobbi fizetéses foglalasok
voltak, amik még nem kertiltek kifizetésre. Az ilyenek torladnek abban az esetben, ha a vendég
a fizetesi hatanidoig nem fizette ki a szallas.hu-nak az elleget.

A kovetkezo, amirdl sz6 esett az a booking.com-os foglalas volt. Itt megadhat egyedi
kereseket a vendég a foglaldssal kapesolatban. Példaul: korai vagy késéi check-in, kutyat
szeretne magaval hozni vagy esetleg csendes szobat szeretne. Minden ilyesmire van egy sablon
szoveg a booking.com oldaldn, ami altal tajékoztatni tudjuk a vendégeket. Ezek a foglalasok
lehetnek érkezéskor fizetosok, vagy V-Pay-esek. A V-Pay-es szamlikat minden esetben az
¢jszakasnak kell kidllitania a megadott kartyaadatok alapjan torténd terheléssel zards utan. Itt

szoba keriilt még a lemondas, illetve a no show kezelés is.

A harmadik, amir6l mesélt nekem Edina, az az Expedia volt. Ezek a lehetd
legkGnnyebben feldolgozhaté foglalasok, mert érkezéskor kell fizettetni a vendéget. Amik
egyszeriick még, azok a Hotelbeds-es foglaldsok. Itt az eldre kifizetett foglalasok dtutalasként

Jonnek le. A szamlat az é&jszakasnak kell Kiiitnie a vendég utazdsa napjin a Hotelbeds



Switzerland cimére, a megjegyzésbe pedig fel kell tiintetni a poziciészamot. Atbeszéltik még
a HRS-cs foglalasokat és a dirckt foglalasokat is. A HRS-nél nagyon fontos figyelni a
szamlavisclére, mivel ezt az oldalt legtobb esetben a cégek haszndljik. Szamlaviselonél, ha a
cég még nem szerepel a Hostware-ben, akkor ) partnerként kell felvenni. A direkt foglalasokat

pedig manudlisan kell felvinni a Hostware-be.

A hét elején kicsit megijedtem a sok ujdonsagtdl, azonban tigy érzem, hogy ahogy telnek
a napjaim, egyre ligyesebb és onallobb leszek, de ehhez nagyban hozzijarul a kollegaim
kedvessége és tiirelme is. Remélem, hogy ezeket az uj foglalds tipusokat is olyan hamar meg

tudom majd tanulni, mint a céges foglalasokat.



Heti munkavégzés

Datum: 2023.03.20.-2023.03.26.
Alﬁirés:....@fé’:..............
A héten végzett tevékenység, szerzett tapasztalatok és észrevételek
bemutatisa (legalabb egy oldal):

Nyolcadik hetem eleje ugyanigy telt, ahogy a t6bbi. Ellattam a napi feladatokat,
foglalasokat vettem fel, a beérkezo hivasokat kezeltem, segitettem a vendég erkeztetésben,
illetve utaztatasban és ha példaul volt bejelentkezo a relaxacios szigetbe, akkor szolgaltatas

szamlat allitottam ki.

A hét kozepén viszonl nagy meglepetés ért. Maté, a Front Office Manager és Istvan, a
Szillodaigazgald allast ajanlottak nekem. Oszintén, nem igazan szamitottam rd, mert csak egy
par hete kezdtem a szallodaban dolgozni, de ez az ajanlat nagyon nagy elismerest jelentett
szamomra. Volt egy kisebb megbeszélés harmunk kozott, ahol elmondtik, hogy mennyire
elégedettek az eddigi munkammal és teljesitményemmel és ugy latjak, hogy én is teljesértékiivé
viltam a csapatban.

A hét végéhez kozeledve egyre tartalmasabb napjaim voltak. Pénteken volt kettd
rendezvény is. Az egyik a Balteremben, a masik pedig a Szekcioteremben volt megtartva. a
Baltermet a rendezvényértékesitd kollegandvel, Zsofival rendeztilk be az Art Home Gallery
szamara. A Szekcidteremben pedig a Capstone Invest Kft. tartott egy tizleti megbeszélest. A
feladataim kozé tartozott a rendezyénytermek kulcsainak kiadasa és a garazsban parkolo autok
rendszamanak osszeirasa. Az Art Home Gallery dltal tartott rendezvénnyel Zsofi foglalkozott a
tovabbiakban, azonban a Capstone Invest Kft. vezetdjével nekem kellett felvennem nap végen
a kapcsolatot a fizetést illetben. A rendezvényekkel kapesolatos feladatok sem voltak olyan
jak szamomra, mivel ezen a két eseményen kiviil segitettem még harom masik rendezveényen
is. Az egyik egy fodrasz oktatas volt, ahol szintén részt vettem a teremrendezésben, illetve ttba
igazitottam a résztvevoket is. A masodikon (MATE-s rendezvény) segitettem bepakolni az
asztalokat és a szekeket, emellett az én feladatom volt a teremrendezos MATE-s dolgozok kiave
rendelését tovabbitani az étterem felé. A harmadik esemény pedig szintén tizleti megbeszélésrol
szolt. Itt a Miivelodési Haznal fogadtam az résztvevoket és tajékoztattam oket az odavezeto
atrél.

Ugy érzem, hogy sikeresen zartam ezt a hetet, és nagyon megtisztelonek/elismerdnek

tartom az allas ajanlatot, mert ez jelenti szamomra a legnagyobb dicséretet.



Heti munkavégzés

Datum: 2023.03.27.-2023.04.02.
Aldiras:....

A héten végzett tevékenység, szerzett tapasztalatok és észrevételek
bemutatasa (legalibb egy oldal):

Kilencedik hetem fo feladata a Roomz-os és a Maiutazas-os foglaldsok gyakorlasa volt.

A Roomz oldala nem volt olyan ismeretlen szimomra, mivel a legelso heteim alkalmaval mar
taldlkoztam ezzel az online feliilettel, illetve az tigynevezett ,Mystery Call” tesztnél mindig
ennek az oldalnak a segitségével készitiink foglaldsokat vagy ajanlatkészitést, tovabba ezen az

oldalon tudjuk megnézni az aktualis napi szobaarainkat is.

Ezeknél a foglalisoknal a garancia kérése a legalapvetobb tényezo, ugyanis ezdltal
tudjuk véglegesiteni a foglalst. A garancia a szillasdij 25%-a. Aki foglal, vilaszthat SZEP
kartyds eclolegfizetés, Simple Pay-en keresztiil torténo elolegfizetés, késobbi fizetés és
Kombinalt SZEP kartyas fizetés koziil. Az eléleget mindig az érkezés napjat megel6zo 2. nap
14:00 éraig sziikséges rendezni, ugyanis, ha ez elmarad, akkor automatikusan torlodni fog a
foglalds. Ha beérkezett az osszeg, akkor lehet kidllitani az eldlegszamlat, majd miutan ezzel
megvagyunk, a Hostware-ben fel kell tiintetni a kifizetett szallasdij osszegét, illetve, hogy adjuk
majd it a vendégnek az eldlegszamla elsd példanyat érkezéskor. Ami nagyon fontos még ennél
a foglaldsnal, hogy atutaldssal is rendezheti a vendég az eldleget, viszont ilyenkor a Roomz

feliiletén a ,.Lekérések™ meniipont alatt ,Megérkezettre™ kell dllitani az eloleg statuszat.

A masodik, amird] ezen a héten tanultam, az a Maiutazas. hu-s foglalas volt. Ez a foglals
a legbonyolultabb, mivel ennél a tipusnal kell a legtobb tényezore figyelni. A Maiutazas oldaldn
értékesitjik az ,Hangulatos feltdltédés Godollon™ csomagunkat, amit lehetosége van az
érdekl6dé vendégeknek 65.000 Fi-ért megvasarolni. Ez a csomag 2 fo reszére 2 ¢jszakis
szallast biztosit reggelivel torténd ellatassal, Relaxacios sziget hasznalattal, valamint fejenként
I db kastélybelépo is tartozik a csomaghoz. mely az llandé kiallitas megtekintésére jogositja
fel a vendégeket a Godoll6i Kirdlyi Kastélyban. Ha valaki megvasarolta ezt az utalvanyt, akkor
err6l kapunk egy értesitést, amit mindenképpen tovabbitani kell Maténak, mivel 6 tudja
leellendrizni azt, hogy befizették-e a csomag dijat. Csak a csomag dijanak befizetése utan
rogzithetjiik a foglaldst, és igazolhatjuk vissza a datumot, mivel ez egy nem visszatéritendo
csomag. Belegség, vagy mas esetben, ha nem tudjak a kért idopontban felhasznalni a vendegek

az utalvanyt, mas idopontban igénybe vehetik a szolgaltatast, de a csomag dijat a feltételeknek



megfeleloen nem all médunkban visszatériteni. Ha automatikusan zold az admin feliileten, az
az jelenti, hogy a maiutazasnak fizetett a vendég. Az eloleget fizetheti a vendég a maiutazasnak,
illetve a szdlloddnak is, akar SZEP kértyaval vagy banki utaldssal. A szimlazasnal szolgaltatas
szamlat kell Iétrehozni a megrendelo nevével és cimével, a megjegyzésbe pedig fel kell tiintetni
az utalvany sorszamat. A szolgdltatds szimlanal el6szor is a szillas eloleg befizetest sziikseges
felterhelni, masodjira pedig a kastélybelépok dijat, amiket eldleg egyéb megnevezéssel
terheliink a Hostware-ben. Azért kell kiilon valasztani a két terhelés tipust, mert eltéré az AFA
tartalmuk. Ezt kovetoen a foglalason beliil fel kell tiintetni a maiutazasos voucher szamot, amit
a pozicioszamhoz tudunk beimi. A kovetkezo lépés, a terhelés elojegyzés felvétele, ami azt
jelenti, hogy csak az elsé éjszakara kell felvenni a kastélybelépik osszegét alvallalkozoi

teljesités kiallitasaként. A legutolso lépés pedig a voucher nyilvantartas frissitése.

A kilencedik munkahetem vegere kicsit elfaradtam, mivel olyan foglalas tipust mutattak
meg nekem, ami nagyon nagy odafigyelést igényel, azonban ugy gondolom, hogy ha ezt is
elégszer gyakorlom majd, el6bb vagy utobb ugyanolyan j6l fog menni, mint a tobbi foglalas

fajta.



Heti munkavégzés

Datum: 2023.04.03.-2023.04.09.
Alairas:.....

A héten végzett tevékenység, szerzett tapasztalatok és észrevételek
bemutatisa (legalabb egy oldal):

Tizedik munkahetem nagyon kellemesen és nyugodtan telt. A napi teend6k elvégzésen,

a foglalasok feldolgozasan és a vendégekkel valo kapesolattartason kivil, a masik feladatom a
recepcio feldiszitése volt, ugyanis a szalloda recepcioja is készilt a Husvetra.

Zs6fi hozott magéaval husvéti diszeket és barkat, majd rim bizta, hogy izlésem szerint
diszitsem fel veliik a pultot. Természetesen a vendégeknek is szerettiink volna kedveskedni egy

kicsit, ezért elhelyeztiink egy talba néhany csokitojast is.

12. dbra: Recepcio husvéti diszhe oltoztetve (Forras: Sajat kép)

A misik feladat, amire megkért, az volt, hogy gytjtsek ki néhany informécioét az Ibolya
nappal kapcsolatosan, ami dprilis 9 és 10 kozott keriilt megrendezésre a Godolloi Kirdlyi
Kastélyban. Miutdn osszeirtam néhany tudnivaldt a rendezvényrdl, készitettem rola egy

Instagram bejegyzést is, mely 6sztonzo lehet a hétvégi programot keresok részére.
A harmadik és egyben a legfontosabb teend6, amire ezen a héten sor kertilt, az az egyéni
vendégek tdjékoztatdsa volt az étterem nyitvatartasat illetoen, ugyanis tortént egy kis valtozas

a Husvétra valo tekintettel. Edina segitségével minden érkezdvel felvettem a kapcsolatot vagy



e-mailen, vagy telefonon keresztiil, azonban cléfordult olyan is, hogy a booking.com-on
foglaltik le a szillast, ezért ilyenkor a booking oldaldn irtam az idelatogatok részere egy
uijckoztatast,

Ez a hét volt az egyik legjobb hetem az dsszes koziil, mivel nagyon szeretck szépet

alkotni és oromet okozni masoknak. Oriildk, hogy ilyen kellemes hangulatban telt el ez a heét

N
>
[ €]

13. abra: Iholya napi bejegyzés az Instagramon (Forras:
https:/www.instagram.com/p/Cqk9ivaopP /)




Heti munkavégzés

Datum: 2023.04.10.-2023.04.16.
AN BT XR00000,760) 650000600000000000

A héten végzett tevékenvség, szerzett tapasztalatok és észrevételek
bemutatisa (legalabb egy oldal):

Tizenegyedik hetem legnagyobb kihivasa az volt, hogy mar minden munkafolyamatot

egyedil kellett elvégeznem, azonban értelemszertien, ha barmiben sziikségem volt segitségre,

akkor mindig volt mellettem valaki.

Mivel a napi teendok elvégzése mar a kezdetekiol fogva az én feladatom volt, ezek nem
okoztak gondot szamomra, ahogyan a vendégekkel valé kommunikdcio, a bejovo
telefonhivasok kezelése és az étteremmel, illetve a szobalanyokkal valo kapcsolattartas sem. A
hét folyaman eldfordultak bonyolultabb foglalasok is, mint példaul a maiutazas, viszont Edina

olyan j6l elmagyarazta nekem a foglalas folyamatat, hogy sikenilt egyediil is feldolgoznom.

Az egyetlen ujdonsag, amit ezen a héten tanultam, az a miiszak atadas lépései voltak.
Természetesen nem volt annyira j szamomra, mivel egy-két 1épést néha sikertlt ellesnem a
recepcios kollegaimtol, azonban most lépésrol Iépésre megmutattak nekem, hogy mit hogyan
szikséges csindlni, A legelso lépés a pénzigyi atadas volt. Eloszor is le kellett szamolni a
kasszat ¢s ossze kellett vetni a Hostware-ben talalhato Gyorsmérleggel. Ha egyeztek az
osszegek, akkor jol dolgoztunk a nap folyaman. Kovetkezd lépésként le kellett hivni a
Készpénz-helyettesito fizetési moda forgalom osszesitét a Hostware-bél, amit ossze kellett
velni az euros, illetve a forintos terminallal. Az utolso lépés pedig a kassza atadasa volt az
¢jszakasnak. Ehhez szintén a Hostware-re volt szitkségiink, ahol a nappalos athelyezte a
pancélba az euros és a forintos bevételt is, majd az F12-es gomb segitségével atjelentkezett a
rendszerbe az éjszakas nevével és athelyezte a bevételt. A masodik teendé az informatikai
atadas volt, ami azt jelenti, hogy mindkét gépen at kellett jelentkezni az ¢jszakas
felhasznalojaba, majd ugyanazokat a programokat kellett megnyitni. mint nappal. Utolso
Iépésként pedig atadtuk egymasnak az informdciokal az elozo napi, illetve az aktualis

torténésekrol.

Az elején nagyon megijedtem az 6nallo miiszakoktol, de szerencsére minden rendben

volt és Ggy érzem, hogy igy is igyesen megalltam a helyemet.



Heti munkavégzés

Diatum: 2023.04.17.-2023.04.23.
Alairas:....

A héten végzett tevékenység, szérzett tapasztalatok és észrevételek

bemutatisa (legaliabb egy oldal):

E munkahetem ugyantgy indult, mint a tobbi, azonban most a hétvégere is behiviak

dolgozni, hogy belclassak a gyakorlatom sordn abba is, hogy hogyan néz ki egy hétvégi

munkanap recepeiosként a szalloddban.

Mivel Edina volt a hétvégi recepeios, ezért 6 mutarta meg nekem az aznapi teendoket.
A napi feladatok clvégzése mellett, 4 f6 hétvégi teenddje van a recepcionak. A legelso, és
egyben a legfontosabb teendd a kovetkezd heti szobabeosztas elkészitése volt. Eloszor is a
Hostware-ben le kellett hivnom a heti érkezd listat hétfotol vasarnapig, majd be kellett pipalnom
a piaci szegmensel, az értékesitési csatornat, a foglalasi szamot és fontos volt, hogy érkezés és
utazas datuma szerint rendezzem. Kovetkezo lépésként ellendriznem kellett, hogy minden
rendben van -¢ a foglaldsokkal és ellendriznem kellett a feljegyzéseket is, hatha volt valamilyen
specidlis igénye az érkezd vendégeknek (pl.: csendes szoba, kozeli szobak stb...), vagy
valamilyen egyéb kérése (pl.: taxi, virag bekészités stb...). Harmadjara a garancia tipusat
néztem meg. Ez azért volt fontos, mert ha esetleg eldleg lett beallitva, akkor ellendrizni kell,
hogy ténylegesen beérkezett -¢. Ezt kovetoen megnéztem, hogy minden foglalésnal szerepel- ¢
a megrendeld és a partnerkdd, mert csak ezek utdn kezdhettem el szobara osztani a vendegeket.
Elemi tényezonek szamit, hogy az észszerliség alapelvét kovessiik ennél a feladatnal. Peldaul
elsoként mindig azokat érdemes beosztani, akik hosszabb ideig fognak a szilloddban
tartozkodni, mivel ilyenkor a tartézkodas idétartamara hivatkozva adhatunk DBL upgrade-et a
vendég szamara, azonban ezt minden esetben jelezni kell a Hostware-ben is, illetve a vendéget
is tdjékoztatni kell errél. A mésik eset, ha esetleg egy nagyobb letszami csoport érkezik és sok
TWIN szobdra van igény, akkor inkdbb 6ket sziikséges elsokorben beosztani.

A masodik feladat az atado ellenorzése volt. Az atado az egyik leglényegesebb fijl, amit
meg kell nyitni a gépeken, mert ebbe irunk bele minden fontos informaciot (pl.: elmarado
szobik, hidegcsomag igényck és minden egyéb, ami a nap folyaman tortént). illetoleg minden
masrol is (pl.: virdg bekészités, taxi transzfer, kutya felar, arckrémek) itt talalunk leirast. Ennél

a feladatnal 1 hétre visszamenélegesen kell kimasolni egy word dokumentumba az aktualis



dolgokat, amikkel van még teendo, folyamatban van, vagy esetleg hosszi érvényii informacio.

Minden mast, ami mar megtortént és nem lényeges, tordlni kell, hogy ne foglalja a helyet.

A harmadik tennivald a recepcios/rendezvény -és csoport eldrejelzés, ahol vazlatosan
kell kiimi az atadoba, hogy a héten milyen rendezvény és csoportok varhatoak, melyik
teremben lesznek elhelyezve, milyen fizetési méddal rendezik majd a koltségeket, és minden
olyan egyéb teendot is, amit majd a recepcionak kell megesinalni. Ha esetleg a
rendezvényértékesito kollegana irt Diszpot is az eseményekrol, akkor azt is érdemes feltiintetni,

mert ott altalaban minden részletesen le van irva,

Veégezetiil pedig utana kellett néznem, hogy a kévetkezé hétre milyen idojaras varhato,

hogy errdl is tudjuk tdjékoztatni a vendégeket. A tajékoztatokat a liftekben helyeztem el,

Szamomra nagyon izgalmas volt ez a hét, mert megint tanulhattam valami ujat és onilok,

hogy mindenféle munkakérbe igyekeznek engem is belevonni.



Heti munkavégzés

Ditum: 2023.04.24.-2023.04.30.
A héten végzett tevékenység, szerzett tapasztalatok és észrevételek
bemutatisa (legaliabb egy oldal):

Tizenharmadik munkahetem elején rengeteg teendém volt. Hétfon érkezett egy nagyobb
csoport, a Zentiva Pharma Kft.-t6l. Uzleti meeting/tovabbképzés iigyben litogattak el

Godallore, ugyanis a mi szillodank ket rendezvénytermet is tudott biztositani szamukra.

Reggel 8 és 9 ora kozott érkeztek meg a szallodaba, ahol Matéval kozosen mindenkitol
elkértiik a személyi -és lakcimkartyajukat, ugyanis egy nagyobb csoport esetén igy tudjuk a
lehetd legkonnyebben és gyorsabban becsekkolni a vendégeket. Megbeszéltiik veliik, hogy
amig tart nekik a tovabbképzés, addig mi mindent elGkészitink szamukra, hogy minél
hamarabb el tudjak majd foglalni a szobajukat. Miutdn sikeriilt elokésziteni az érkezoket, utina
elkezdtik feldolgozni az e-maileket, ugyanis a hétfoi napok a legmozgalmasabbak a foglalisok

szempontjabol. A rendezvénylik egészen szerda délutdnig tartott.

Szerdan nagyon sokan utaztak el a szallodabol, koztiik a hétfon érkezett csoport is, igy
nagyon sok feladatunk volt a recepcion a délelétt folyamén. A nap tovabbi része a kevés érkezo

miatt csendesnek bizonyult.

A héten erkezett még 3 nagyobb csoport, de veliik foképp a Sales Corporate Manager
tartotta a kapcsolatot, a recepci6 feladata csak a vendégek becsekkolasa volt. Az elsé csoport a
ltalo Cars-tol érkezett, a masodik az RTR-t6l, a harmadik pedig egy ukrin csoport volt. Az elsé
ket csoport autoversenyzokbol allt, akik a Hungaroringen torténd hétvégi sportrendezvény miatt
latogattak cl hozzank. Ezek mellett természetesen volt még néhdny fontosabb feladatom is,
peldaul fel kellett vennem a kapcsolatot egy kiilfoldi vendéggel, aki a booking.com-on foglalt
szallast, és tajékoztatnom kellett 6t, hogy sajnos majus elsején az étterem nem tud félpanzids
vendégeket fogadni, ezért egy Uj foglalast vettem fel neki. Természetesen kompenzicioként
kedvezményesebb dron adtam neki szobat. Szerencsére nagyon kedves és megérté volt a

vendég, igy nem volt semmi probléma.
A hét végere nagyon faradtnak éreztem magam, mivel egy nagyon mozgalmas és
esemenydas hetet tudhatok magam mogott, azonban nagyon oriilok, hogy segithettem a

munkatarsaimat és hogy megmutathattam, hogy ilyen nehéz napokon is szamithatnak ram.



Heti munkavégzés

Datum: 2023.05.01.-2023.05.07.
N P T B i e SRS
A héten végzett tevékenység, szerzett tapasztalatok és észrevételek

bemutatisa (legalabb egy oldal):

Tizennegyedik munkahetem eleje nagyon csendesnek bizonyult a kevés érkezé és utazo

vendég miatt, azonban ahogy kozeledtem a hét vége felé egyre tobb teendom akadt.

Csutortokon érkezett hozzam egy 1j kollegan6, Virdg. Igazabdl nem is volt olyan tj a
szillodaban, mivel 6 évvel ezelott is dolgozott mar itt, csak akkor az irodaban végezte a
munkijat a Housekeeping és a Front Office vezetjekeént, azonban most a recepcion segitett
nekem a délelott folyaman. Mivel régen mas rendszer szerint dolgoztak a recepcion, ezért az én

feladatom volt, hogy megmutassam neki, hogy milyen 1j standardok alapjan dolgozunk

jelenleg.

Nagyon oriltem neki, hogy volt segitségem csiitortokon és pénteken is, ugyanis
elofordult néhany bonyolultabb feladat, amit kdzosen oldottunk meg. Az egyik teendo egy
érkezo vendéggel vald levelezés volt. Sajnos varatlanul le kellett mondania a foglaldsat,
azonban vissza nem téritendé modon foglalta le a szallasat, ezért egy olyan megoldast kellett
kitalalnunk, ami a vendégnek is kedvez6. Végiil megbeszéltiik a vendeggel, hogy visszatériteni
nem tudjuk a szallasdijat, azonban egy masik alkalommal, még ebben az évben fel tudja
hasznélni az elolegét. Az Ur természetesen megérto és teljes mértékben elégedett volt a
megoldasunkkal. A masik fontosabb feladatunk egy utazo vendég fizettetése volt. A hélgy
fogaszati kezelés céljabol érkezett hazankba, ezért koriilbelil 2 hetet tartozkodott
szallodankban. Sajnos pir nappal ezelétt, amikor eloszér megtortént a fizetés, akkor a
Hostware-ben rosszul terhel6dott a vendég éjszakak szdama, illetve a garazshasznilat is, ezért
nem stimmelt a végdsszeg, igy nekiink kellett utdnajarni, hogy hol torténhetett a hiba. Hosszas
keresés utan, végezetiil sikeriilt megoldanunk ezt a problémat is. Szerencsére a holgy nagyon
kedves és tiirelmes volt és ezt a kis hibat leszamitva, teljesen elégedett volt a munkakkal, a
személyzettel és a szallodaval is, tovabba hozzatette, hogy legkozelebb is szivesen ellatogat
majd ide.

Oriilok ncki. hogy olyan feladatokkal taldlkoztam, amik nagyobb odafigyelést
igényelnek, mert ugy gondolom, hogy ezek a kihivasok hozzajarultak a problémamegoldo

készségem fejlesziéséhez és halas vagyok, hogy ilyen kedves és megerto vendégeink voltak.
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Heti munkavégzés

Datum: 2023.05.08.-2023.05.14.

ANAITAS 7o s srosessshnsnansas
A héten végzett tevékenység, szerzett tapasztalatok és észrevételek
bemutatisa (legalabb egy oldal):

Szakmai gyakorlatom utolsoé hetének az eleje az el6z6 munkahetemhez hasonléan
nyugodt korilmények kozott telt, azonban ezen a héten is rengeteg teendom akadt a napok

elorehaladtaval.

Mivel csiitortokon aramsziinet volt varhato a szalloddban reggel 8:00 és 12:00 6ra
kozott, ezért minden vendéget eldre tajékoztatni kellett az esetleges kellemetlenségek miatt.
Edina, a f6 recepciés minden olyan vendégnek kiildott egy tajékoztatast, akik ezen a héten
erkeztek szallodankba és csiitortok volt az utazasuk napja. Természetesen szerettiik volna, hogy
mindenkihez biztosan eljusson az informacio, ezért az én feladatom az volt, hogy szdban is
crtesitsek mindenkit, a szobalanyok pedig minden érintett szobaba kihelyezték az Edina altal

elktildott ismertetot.

Masik 6 feladatom az aramsziinettel kapcsolatban az dsszes érkez vendég fizettetése
volt az érkezésiik napjan. Szerencsére nagyon egylittmikodo €s megértd vendégeink voltak,
ezért mire elérkeztiink a csiitortokhoz, mar mindenkinek rendezve volt a szobaszamlaja, igy

csak ki kellett csekkolnom dket reggel.

A harmadik lényeges tennivalom ezen a héten a Csehorszagban talalhato American
Express Global Business Travel egyik tigyintezdjevel valo kapcsolatfelvétel volt, ugyanis az
egyik napon érkezett hozzank ketté vendég, akiknek nem taliltuk meg a foglalasat, ezért
manualisan készitettiink nekik egy 0jat kedvezmeényesebb aron, mivel kideriilt, hogy a Lear-t6l
jottek, aki szerzodott partnere a szallodanak. Mire elkésziiltiink a foglaldssal és megtortént a
becsekkolas, utana vettiik csak észre, hogy nekik mar volt egy régebbi rezervaciojuk az
American Express GBT altal. Mivel két foglalasa nem lehet a vendégeknek, ezért felhivtam az
egyik tigyintézot, elmagyaraztam neki a torténteket és megkértem, hogy torolje a vendégek elso
foglalasat. Szerencsére nagyon segitokészek voltak, igy hamar megtortént a foglalds

lemondasa, amirdl visszaigazolast is kiildtek.

Az utols6 munkahetem is tele volt kihivasokkal, de Gigy érzem. hogy az utolsé napjaim

alatt is iigyesen megalltam a helyemet.



A szakmai gyakorlatom

osszefoglalva

A féléves szakmai gyakorlatomat a godo116i Erzsébet Kirdlyné ***superior Szallodaban
toltsttem. Ugy érzem, hogy ennél jobb gyakorlati helyet nem is valaszthattam volna. Nagyon
hilas vagyok Major Istvannak és Gombas Maténak, hogy esélyt adtak nekem és hogy
betekintést nyerhettem, hogy hogyan is miikodik egy szalloda. Ugy gondolom, hogy rengeteg
szakmai tapasztalatot szereztem itt, és oriilok, hogy belelathattam, hogy milyen recepciosnak

lenni.

Szerencsére nagyon viltozatos és szerteigazd volt a tevékenységem, minden héten
tanultam valami wjat, ezéltal csak ugy elrepiiltek az orak. Ugy gondolom, hogy az itt szerzett
tuddsomat és tapasztalataimat a késobbickben is hasznositani tudom majd, azonban ezt a
recepcids kollegaimnak is koszonhetem, mert nagyon segitokészek, tiirelmesek és kedvesek

voltak velem a gyakorlatom soran. Ez pedig nagyon sokat jelent nekem.

Sokat tanultam a szalloda miikodésérol, szolgaltatasairol és torténetérdl, de ugy érzem,
hogy egyittal a személyiségem is sokat fejlodott, mert el6fordultak olyan helyzetek, amik
megtanitottak, hogy hogyan legyek tiirelmesebb és hogyan kezeljem a felmeriilo probléemakat
akdr két vendég kozott, akar a vendég és a személyzet kozott. Nehany vendéggel nagyon jokat
beszélgettem, voltak, akik elmesélték az életiiket, vagy a munkajukrol beszeltek, amit mindig

nagy orommel és kivancsisaggal hallgattam végig.

A gyakorlatom soran a legnagyobb kihivds az volt szamomra, amikor egyediil és
onalléan kellett dolgoznom, azonban tgy gondolom, hogy jol megdlltam a helyemet.
Természetesen ezt az érzést a tobbiek is megerdsitették bennem, mert nagyon sokszor
megdicsértek és elmondtak, hogy mennyire elégedettek a teljesitményemmel. Szamomra az
volt a legnagyobb elismerés, amikor foallasi munkat ajanlottak nekem recepcioskeént. Nem
tudom kifejezni, hogy mennyire hilds vagyok ezért az ajanlatért és mennyire megtisztelve
érzem magam emiatt, azonban sajnos el kellett utasitanom az ajanlatot, mert nem alkalmas

szamomra ez az idoszak az esetleges tovabb tanulds miatt.

Sosem fogom elfelejteni az itt toltott heteimet, gy érzem, hogy mindig szivesen fogok

visszagondolni a szakmai gyakorlatomra.
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