FISA DE POST GHID

1. Denumirea compartimentului: Departamentul de Productie

2. Denumirea postului: GHID

3. Numele si prenumele salariatului: NUME SI PRENUME SALARIAT

4. Se subordoneaza: sefului Departamentului de Productie

5. Numele sefului ierarhic: NUME SI PRENUME SEF IERARHIC

6. Subordoneaza: Numai daca este cazul

7. Drept de semnatura:

Intern:

Extern:

8. Relatii functionale: Colaboreza cu clientii

9. Pregatirea si experienta:

Studii superioare specializarea 2 ani vechime in domeniu Turism

Capacitate profesionala

- cultura generala dezvoltata Creativitate, sociabilitatea, dinamism,

- cunoasterea a cel putin 2 limbi perseverenta straine

- cunoasterea de locuri distractive

10. Autoritate si libertate organizatorica: Daca este cazul 

11. Responsabilitati si sarcini:

Responsabilitati

- Se informeaza asupra structurii grupului si a programului turistic;

- isi pregateste prezentarea traseului pornind de la particularitatile grupului;

- Se intalneste cu turistii la ora fixa;

- Ofera informatii pe tot parcursul traseului incercand sa se adapteze cat mai bine cerintelor grupului;

- Urmareste ca serviciile prestate sa fie de o calitate mai buna;

- Intocmeste facturile si notele de plata si achita serviciile prevazute in contractul incheiat cu turistul;

- La intoarcerea din calatorie intocmeste raportul de activitate si decontul, prezentand propunerile concrete privind imbunatatirea activitati;

12. Sanctiuni pentru nerespectarea fisei postului sau a anexelor acestora: Daca este cazul

INTOCMIT:

Inspector resurse umane __________________________

TITULARUL POSTULUI

__________________ Luat la cunostiinta:

Data:

Semnatura:
