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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
 

1.1.
Администратор-кассир  рецепции относится к категории специалистов, принимается на работу и увольняется приказом генерального директора компании по представлению Управляющего  клуба. 
1.2.
Администратор-кассир  рецепции подчиняется, получает приказы, рабочие распоряжения от  Старшего Администратора Рецепции и Управляющего Клуба.

1.3.
На должность Администратор-кассир  рецепции назначается лицо имеющее среднее,

            профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы или начальное образование и стаж работы в должности «администратор-кассир» .

1.4.
В своей деятельности Администратор-кассир  рецепции руководствуется:

· правилами трудового распорядка и иными локальными документами фирмы;
· устными и письменными распоряжениями руководства фирмы;
· фирменными стандартами;
· установленными в фирме процедурами, методиками, алгоритмами поведения, порядками;
· настоящей должностной инструкцией.
 

2. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ И ФУНКЦИИ ДОЛЖНОСТИ
Администратор-кассир  рецепции  ответственен за  ведение финансовой и кассовой дисциплины, своевременную передачу информации обо  всех изменениях в расписаниях клуба, режиме работы клуба и достоверности предоставляемой информации. Соблюдение пропускного режима клуба клиентом согласно клубной карте и оплату текущих платежей.
 Администратор-кассир  рецепции должен знать:
2.1.  Постановления, распоряжения и нормативные документы, касающиеся работы предприятия и ведения кассовых операций.  
Обеспечивать работу по эффективному и культурному обслуживанию клиентов и гостей клуба, созданию для них комфортных условий. Осуществлять свои прямые обязанности, проявляя максимальную инициативу, в соответствии с клубной системой и установленным порядком.
2.2.Правила приёма, выдачи, учёта и хранения денежных средств и ценных бумаг. Порядок оформления приходных и расходных документов.

2.3. Лимиты остатков разменного фонда, установленных для  организации, правила обеспечения их сохранности.

2.4.Порядок ведения книги кассира - операциониста, составления кассовой отчётности. Формы кассовых документов.

2.5.Правила эксплуатации электронно-вычислительной техники.
2.6.Правила и методы организации процесса обслуживания клиентов и гостей  клуба.  

Администратор-кассир  рецепции обязан:
2.7. Контролировать правильность проведения кассовых ежедневных платежей и внесения данных в программное обеспечение клуба, проводить подготовку  актов сдачи-приёма смены.

2.8. Контролировать правильность списания спортивных  услуг клуба по абонементам и оплату дополнительных услуг по действующему прейскуранту, проверять соответствие стоимости услуг по прейскуранту клуба. Запрашивать от менеджеров структурных подразделений всю необходимую информацию для клиентов клуба.
2.9.. Контролировать наличие необходимых бланков на рецепции  для функционирования клуба (расписания групповых программ в залах, расписание детских спортивных секций),             

и своевременно информировать старшего администратора рецепции о недостающих позициях. 
2.10.Вести сбор отзывов, пожеланий и предложений от клиентов клуба и обеспечивать

двустороннюю связь с клиентом. 
2.11.Обеспечивать необходимыми консультациями и должным уровнем сервиса Клиентов 
клуба согласно установленным стандартам, процедурам, методическим рекомендациям,

алгоритмам поведения, порядкам, срокам. 
2.12. Осуществлять продажу дополнительных услуг клуба  и регистрировать продажу

 в программе 1С. Оформлять продажи абонементов с внесением точной информации 

по видам и срокам действия пакетных услуг клуба. 
2.13. Своевременно информировать клиентов и гостей клуба   о всех текущих изменениях,

заменах и дополнениях  в расписаниях   как в групповых занятиях, так и по действующему

прейскуранту клуба.   
2.14. Организовывать предварительную запись на групповые занятия и авторские программы  

по отдельным направлениям в залах клуба. В случае необходимости, контролировать

правильность её составления   и количество записанных участников во избежание конфликтных

  ситуаций с клиентами клуба.

Обеспечивать передачу информации по смене между дежурными администраторами 

и менеджерами отела продаж и старшего тренера подразделения, инструкторским составом.
2.15 Осуществлять продажу дополнительных услуг клуба согласно прейскуранту.

 2.16.  Контролировать реализацию и оформление абонементов на персональные

тренировки по различным направлениям.

2.17.  Осуществлять приём телефонных звонков в рамках установленных корпоративных

стандартов.  
2.18. Поддержка  постоянного  информационного контакта со всеми подразделениями клуба.

2.19. Предпринимать соответствующие действия по устранению конфликтных ситуаций 

и причин, их повлекших, в отсутствии вышестоящего руководства.

2.20.Составлять кассовую отчётность за рабочую смену и отчёт по продажам услуг клуба.
Полный перечень должностных обязанностей и функций, которые исполняет 
Старший администратор рецепции, приведен в «Приложении № 1. Функции» к настоящей должностной инструкции.

3. ПРАВА
Администратор-кассир  рецепции  имеет право:

3.1.
На заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ.

3.2.
По вопросам, находящимся в его компетенции, вносить на рассмотрение руководства фирмы предложения по улучшению деятельности фирмы и совершенствованию методов работы –вносить замечания по деятельности персонала фирмы, предлагать варианты устранения имеющихся в деятельности предприятия недостатков.

3.3.
На разъяснения по поводу расчета заработной платы.

3.4.
На оказание содействия руководителя подразделения в исполнении должностной инструкции.

 

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
Администратор-кассир  рецепции  несет ответственность:

4.1.
За ненадлежащее исполнение или неисполнение должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации.

4.2.
За ошибки, нарушения и правонарушения, совершенные в процессе работы, – в пределах, определенных настоящей должностной инструкцией (согласно Положению о премировании), а также действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

4.3.
За причинение материального ущерба – в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.
4.4.     Запрещается покидать рабочее место без уведомления выше стоящего руководства и не отключив кассовый аппарат, допускать посторонних лиц в зону приёма денежных средств, к кассовой машине. 
4.5.     Запрещается иметь в кассе личные деньги, неучтённые через кассовую машину,кроме разменного фонда.

 

5. КРИТЕРИИ ЭФФЕКТИВНОСТИ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ
Работу Администратор-кассир  рецепции  оценивает непосредственный руководитель на основе следующих критериев результативности:

· Качество выполненной работы (т. е.  отсутствие ошибок / нарушений) 
· Дисциплина (т. е.  отсутствие опозданий/прогулов) 
· Кассовая дисциплина  и финансовая отчётность
· Внешний вид сотрудника и форма общения с клиентами клуба.
 

6. ЛИЧНЫЕ И ПРОФЕССИОНАЛЬНЫЕ ТРЕБОВАНИЯ, ПРЕДЪЯВЛЯЕМЫЕ К ДОЛЖНОСТИ
Администратор-кассир  рецепции  должен обладать 
следующими личными качествами:

1. Стремлением проявлять искреннее внимание и заботу о клиенте.
2. Умением контролировать эмоции, проявлять позитивный настрой.
3. Умением работать вместе с коллегами в интересах команды.
4. Способностью к презентационной работе. 
знаниями:
1. Технологий, нормативов и правил выполнения своих функций.
2. Структуры  и Корпоративных Стандартов компании.

3. Правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты.

4. Правил внутреннего трудового распорядка.

5. Законодательства о продажах.

6. Требований к оформлению документов в компании.

7. Нормативных правовых актов, положений, инструкций, других руководящих материалов, касающихся  деятельности отдела продаж

8. Психологии и принципов продаж. 
9. Этики делового общения.
10. Методов обработки информации с использованием современных технических средств коммуникации и связи, компьютера. Программных продуктов используемых в клубе, офисных программ.  Правил пользования оргтехникой и ПК.
11. Ассортимента, классификации, характеристик и назначением услуг клуба.
12. Действующих цен на услуги, специальных предложений и акций.
умениями:

1.  Организовать эффективное взаимодействие с другими подразделениями и сотрудниками фирмы.
2. Излагать информацию, т. е. умением выразить свои мысли ясно, точно и эффективно.
3. Владеть приемами и методами делового общения и ведения переговоров, в т.ч. и по телефону.
4. Владеть техникой  мотивации клиентов к покупкам. 
5. Владеть методиками продвижения товаров и услуг. 
6. Установления деловых контактов.
 

 Должностная инструкция согласована:
	 Управляющий ФК
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