Formacao Modular Recepcionista de Hotel

11. Servico de noite narecepcdo
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11.1 Servico de noite na recepcdo

Afribuicoes do night-auditor:

» (O “night auditor” € um funciondrio do
departamento da rececdo que tem
varias funcoes contabilisticas e
administrativas.

®» Exerce funcoes entre as 00 - 8 horas,
aproveitando as horas franquilas em
que os hospedes descansam.




11.1 Servico de noite na recepcdo

Funcoes do night-auditor:
®» Fncerramento de contas;
» Andlise das contas dos hospedes;

Verificacdo de comprovativos e relatorios de todos os
pontos de venda do hotel;

Controlo da situacdo dos quartos;
Controlo de creditos;

Controlo de tarifas aplicadas;
Faturacao e cobranca de no-shows;

Elaboracdo e  distribuicdo de relatdrios e
memorandos;

Elaboracdo de estafistica;
Backup do sistema de gestao do hotel.




11.2 Encerramento de atividades didarias

»[odos os dias devem ser encerradas as

hospedes:

Cobranca do
alojamento

No sistema de
gestao o alojamento

€ infroduzido
auvtomaticamente
na conta, dia-a-dia

Extras gerados no
dia anterior

—

contas dos

Sistemas em rede:;
extras adicionados
de forma

avtomatica
tambem.




11.2.2 Andlise das Contas dos Hospedes

» Verificar se as contas foram iniciadas de
forma correta;

» Verificar se a forma de pagamento
definida em check-in estd referenciada nos
comprovativos;

» Comprovar se o valor da garantia foi

recebido e informar quando o valor gasto

pelo cliente atingiu a garantia enfregue.




11.2.3 Verificacdo de comprovativos e relatorios de
tfodos os pontos de vendao

®» Diariamente, na transicdo de turnos,
todos os pontos de venda emitem
relatorios de venda que enviam com as
copias dos vales de consumo ao auditor
noturno;

» Os originais, assinados pelos hospedes, |G
deverao ter sido entregues na rececqo
que, depois de efetuar a manutencdo
das contas, arquiva-os.




11.2.4 Sistemas informatizados em rede

» Fncargos didrios sdo diretamente
lancados na conta do cliente;

comprovativos de consumo;

» \Veriflcar se os lancamentos foram
Inseridos na conta correta.




11.2.5 Controle de creditos

» O confrolo de credito é aplicado
segundo as politicas internas de cado
hotel.

®» Nos estabelecimentos onde ndo sdo
garantidas as estadias, o night auditor
deve enviar para cobranca as contas
gue ultrapassem o crédito concedido
pelo hotel aos seus hospedes.




11.2.6 Controle de taritas aplicadas

O hotel fixa diferentes tarifas segundo cada
situacdo, como:

» Tarifas empresariais;
®» Tarifas para hospedes especiais, etc...

O night auditor controla se as tarifas especiais
estdo a ser aplicadas de forma correta para
evitar constrangimentos.

= Exemplo: o hospede reclama um desconto
ndo concedido, que foi aplicado em
oportunidades anferiores




11.2.7 Faturacdo e cobranca de no-shows

®» Diariamente sao anotadas e controladas as
reservas garantidas que nao foram _
cumpridas, sendo necessario a faturacdo dos
NO-SNhOwsS.

» O “night auditor” deve criar os registos de
venda para o cartdo de credito E:oso a
reserva tenha sido garantida desra forma),
com os dados disponiveils e colocar no lugar
da assinatura a designacao “no-show”
(reserva de um quarfo que nunca chega a
ser ocupado).

Estes registos serado enviados para a
contablilidade onde sera realizada @
cobranca.




