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|| Posiciones consideradas para CIMA
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|| Cualidades con las que debes contar para su contratacion

*Atencion al detalle
Servicio al cliente
*Ordenada
«Amable

Etica




M - g 4
@ cima s @O0EA =
Trlsr @&
Copacitacion Integrol para
Mujeres en Accion  THE TRUST FOR THE AMERICAS

CARACTERISTICAS
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Mas derechos

para més gente
Industria Hotelera

|l COmo se maneja la operacion de un hotel?
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Proceso que tiene la responsabilidad de
planear y regular las operaciones para
lograr que la estancia del huésped sea la
mejor. Por medio de:

* La direccion

« La operacion

 La asesoria

* Lainformacion

« Auditoria interna

« Auditoria nocturna

« Crédito y cobranzas

» Cajas departamentales
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||Estructuras de

organizacion
Cualquier tipo de hotel tiene una organizacion del trabajo dividido en departamentos con
diferentes funciones.

» Departamentos productivos
« Departamentos de servicio
» Departamentos administrativos
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|| Organigrama

Permiten identificar a los
diferentes departamentos,
con el fin de saber a qué
superior dirigirse
en cualquier circunstancia.

y

Industria Hotelera
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|| ORGANIGRAMA

RECEPCIONISTA
Y

MANTENIMIENTO

CAMARISTA CHEF
J /

VIGILANCIA COCINERO

AYUDANTE

*Organigrama hotel pequeiio
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Industria Hotelera

|| ORGANIGRAMA

GERENTE
GENERAL

ASISTENTE DE
GERENCIA

DEPARTAMENTO DE
RECEPCION

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
PISOS MARKETING/VENTAS CONTABILIDAD SEGURIDAD

DEPARTAMENTO DE
MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO DE
A&B

*Organigrama hotel mediano
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GERENTE
ADMINISTRAT IVO

|| ORGANIGRAMA

RECURSOS
HUMANOS

DEPARTAMENTO DE
DESARROLLO HUMANO

AREA COMERCIAL

EJECUTIVO DE
VENTA

AREA OPERATIVA AREA FINANCIERA
J )

AMA DE LLAVES RECEPCION
CONSERJERIA RESERVAS

CONTABILIDAD

DEPTO. COSTOS
AUDITORIA

CALL CENTER

ATENCION

Z

TELEFONICA

SERVICIO
HOSPITALARIO TELEFONISTA
MANTENIMIENTO DEPTO. FRONT

*Organigrama hotel Resort
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|| La planificacién de trabajo

Los hoteles manejan 3 horarios:
« Matutino

« \Vespertino
* Nocturno

B ae
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