HOSTEL

Manual de Exceléncia em Recepc¢ao « 2026

Seja bem-vindo. Estamos felizes em te-lo conosco!



O Programa de Voluntariado

Comprometimento e Exceléncia na Hospitalidade



Requisitos e Experiéncia

Estadia Minima Periodo de Experiéncia
Necessitamos de voluntarios para um periodo Interessados em estadias longas passarao pelos
minimo de 06 dias consecutivos. primeiros 6 dias como experiéncia antes da

renovacao.



Critérios de Avaliacao

Disponibilidade e Pontualidade
Produtividade e Eficiéncia
Organizacao Impecavel

Sucesso nas Tarefas Competéncia na Execucao



Escalas e Beneficios

Horario Frequéncia

Manha 08:00 AM as 13:00 PM Diario
Tarde 13:00 PM as 18:00 PM Diario

Noite 18:00 PM as 23:00 PM Diario

w Folgas &) Lavanderia

1x por semana, programada conforme disponibilidade Gratis 1x por semana (disponivel até as 14h).

da equipe.



Responsabilidades Fundamentais

Atendimento Comunicacao Zeladoria

Ajudar e informar hdspedes Estar disponivel para contato Varrer o salao todos os dias e

sobre o hostel e nossa cidade. direto com o anfitriao Cainan. manter tudo ordenado.



Gestiao de Luzes e Areas Comuns

X Turno Manha

Apagar luzes do banheiro.

¥4 Turno Tarde

Acender recepcao/bar e salao. Guardar loucas (16h-17h).

€ Turno Noite

Recolher redes, luz apenas no banheiro ao final.




3. Cobranca: Sempre NO CHECK-IN.

4. Tour: Mostrar areas sociais e cozinha.

Atencao: Airbnb/Booking ja estao pagos!




Navegacao no Sistema (PMS)

AVAIL ROOMS 21

0 Departures 12 Stayovers 4% Occ 7aGuests = Tep sources

Fluxo para Hospedes sem Reserva:

1. Escolher Data no Calendario
2. Plano de Tarifa > Buscar
3. Criar Novo Hospede (Nome e E-mail)

4. Reservar e Efetuar Check-in

*Sempre checar o baldozinho de informa¢des no mapa de reservas.



vendas e Consumo

—
Passo a Passo:

* Clicar no Hospede
e Selecionar "Consumo"
e Adicionar Item e Salvar

* Lancar Pagamento Parcial

Bebidas & Itens Servicos

Coca-Cola, Budweiser, Aguas. Aluguel de toalhas e cadeados.



Check-out e Day-use

’—.

Checkout (até 11h) Day-use (R$ 30,00)
Consultar debitos no sistema. Permite uso de todas as dependéncias, exceto
quartos.

Perguntar sobre a experiéencia.

Pedir AVEI"EI(;?‘:'IO' Fundamental *Guardar bagagem é cortesia na recepc¢ao.



Duvidas?

Fale com o Cainan no WhatsApp

(O

Vamos fazer de 2026 um ano incrivel no Santo Hostel!
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