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Procedimentos de Abertura

Tarefas a serem realizadas antes da abertura da rececéo ao publico.

Horario de Abertura Previsto

Insira o horario...

Valor inicial da gaveta de dinheiro.

Insira um ndamero...

Verifique o computador da rececao.
(J sim
D Nao

Verifique a funcionalidade da conexao com a Internet/Wi-Fi.
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Verifique os materiais disponiveis ha estacao.
(] Pensamentos

(] Formularios para visitantes

(] cartées-chave

(] Blocos de notas

(] Artigos de papelaria

Data de Abertura

Insira a data...

Registo de entrada do hospede

Passos para realizar o check-in dos hospedes de forma eficiente e precisa.

Apelido do héspede

Escreva alguma coisa...

Numero de convidados

Insira um ndamero...

Tipo de Quarto
D Padréo
D De luxo / Premium

D Suite



Data de chegada

Insira a data...

Horario de entrada

Insira o horario...

Método de Pagamento
(] cartdo de crédito
(] Dinheiro em espécie

(] Taldo de Viagem

NuUmero do cartdo de crédito (se aplicavel)

Escreva alguma coisa...

Pedidos/Observacdes Especiais

Escreva alguma coisa...

Check-out para hospedes

Procedimentos para o tratamento das partidas de hdspedes.

Horario de saida.

Insira o horario...



Numero do quarto

Insira um ndamero...

Saldo pendente

Insira um ndamero...

Método de Pagamento
(] cartdo de crédito
(] Dinheiro em espécie

(] cartdo de Débito

(] Outros

Detalhes do método de pagamento (por exemplo, os ultimos 4 digitos)

Escreva alguma coisa...

Deseja efetuar o check-out de forma rapida?
D Sim.
D N&o

Comentarios/Opinides dos Héspedes

Escreva alguma coisa...



Data da saida.

Insira a data...

Telefone e Comunicacoes

Atendimento de chamadas telefonicas, e-mails e pedidos de informacgao dos clientes.

O roteiro de cumprimento foi seguido?

Numero de chamadas recebidas

Insira um ndamero...

Resumo das Chamadas/Mensagens Telefonicas Importantes

Escreva alguma coisa...

O servico de atendimento telefénico esta ativado?
D Sim.
() Nao

Data da analise da mensagem de voz

Insira a data...



Data da Ultima Verificacdo de Mensagens de Voz

Insira o horario...

Canais de comunicacao monitorados.

(] Telefone

(] E-mail
(] Bate-papo
(] Redes Sociais

Reservas e disponibilidade

Gerenciar reservas e a disponibilidade de quartos.

Total de quartos reservados hoje.

Insira um ndamero...

NuUmero de visitantes sem agendamento prévio.

Insira um ndamero...

Data de chegada da nova reserva

Insira a data...

Horario da reserva (se aplicavel)

Insira o horario...



Tipo de quarto reservado
(] solteiro(a)

() buplo

(] Suite

(] sala de estar/Sala de convivio

Tem alguma solicitacao especial?
(] sim.
() Nao

Detalhes sobre Pedidos Especiais

Escreva alguma coisa...

Numero de convidados na reserva

Insira um ndamero...

Gestao de Dinheiro e Processamento de
Pagamentos

Processamento seguro de pagamentos e gestao da caixa registradora.

Valor inicial da gaveta de dinheiro.

Insira um ndamero...



NuUmero de Transacdes

Insira um ndamero...

Total de Numerario Recebido

Insira um ndamero...

Total de Transacdes com Cartao de Crédito

Insira um ndamero...

Receita Total Proveniente de Cartoes de Crédito

Insira um ndamero...

Total de Outros Métodos de Pagamento (Especificar)

Insira um ndamero...

Existem divergéncias nos métodos de pagamento?

Observacoes sobre as Transacoes de Pagamento

Escreva alguma coisa...



Seguranca e Protecao

Garantir que os protocolos de seguranca e protecdo dos hospedes sejam seguidos.

Resultado do Teste do Alarme de Incéndio

Insira um ndamero...

As luzes de emergéncia estdo a funcionar?

(] N&o aplicavel.

Funcionalidades da Camera de Seguranca
D Todos os sistemas operacionais.
D Operacionalmente limitado.

D Fora de servico.

Ultima data da reuniso informativa para o pessoal de seguranca

Insira a data...

Observacdes sobre o incidente de seguranca (se aplicavel)

Escreva alguma coisa...



Estado do Teste do Sistema de Aspersao
(] Aprovado(a)

(] Falha

(] N&o aplicavel.

Localizacao do kit de primeiros socorros de emergéncia
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Procedimentos de encerramento

Tarefas a serem realizadas antes de encerrar o atendimento no balcao de
informacdes ao final do dia.

Horario de encerramento confirmado?

Qnsira o horério... )




Contagem do caixa registrador

Insira um ndamero...

Observacdes sobre eventuais divergéncias no caixa.

Escreva alguma coisa...

As chaves foram distribuidas/armazenadas com seguranca?
(] sim
() Nao

Sistema de seguranca ativado?

Data de encerramento

Insira a data...

Existem problemas ou é necessario realizar alguma manutencao?

Escreva alguma coisa...



Assinatura do Atendente do Balcao de Recepcao

Relatérios e Documentacao Diarios

Registar os dados relevantes e manter registos precisos.

Numero total de registos/check-ins

Insira um ndamero...

Numero total de saidas/registos de saida

Insira um ndamero...

Contagem de visitantes sem agendamento.

Insira um ndamero...

Numero de auséncias

Insira um ndamero...



Resumo de quaisquer problemasl/incidentes.

Escreva alguma coisa...

Detalhe dos Métodos de Pagamento (por exemplo, cartao de crédito,
dinheiro)

(] cartdio de crédito

(] Dinheiro em espécie

(] outros

Data do relatorio

Insira a data...

Data de conclusao do relatorio

Insira o horario...

Assinatura do Atendente do Balcao de Recepcao

Equipamentos e Materiais

Verificar e repor os materiais e equipamentos essenciais da rececao.



Canetas - Quantidade

Insira um ndamero...

Cartoes de acesso para héspedes — Quantidade

Insira um ndamero...

Formularios de inscri¢cdo — Quantidade

Insira um ndamero...

Estado da Impressora
(] Atrabalhar.
(] Precisa de papel.

(] Com mau funcionamento / Defeituoso

Estado do Sistema Telefonico
D A trabalhar.
D Requer atencéo.

Ultima substituicdo do cartucho de toner

Insira a data...



Observacoes sobre materiais/equipamentos.

Escreva alguma coisa...



