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 هزکش تخصصی کاهپیَتز آط

 

   آطداری ّتل  هذیزیت ًزم افشار

 Front Office –الف 

در ایي هجوَػِ توام ػولیاتی کِ هْواًاى ّتل تا آى هزتثط هی تاؽٌذ پیؼ تیٌی ٍ اجزا ؽذُ اعت. ػولیات 

رسرٍاعیَى؛ پذیزػ؛ صٌذٍق؛ اطلاػات؛ لاًذری؛ رعتَراى؛ کافی ؽاج؛ رٍم عزٍیظ؛ پارکیٌگ؛ هجوَػِ ٍرسؽی؛ 

تؾزیفات ّتل؛ تلفي ّتل تزخی اس  اعتخز ٍ عًَا؛ خاًِ داری ّتل؛ هذیزیت ّتل؛حغاتذاری ّتل؛ تاعیغات ّتل؛

ایي هَارد هی تاؽذ. تِ جْت عَْلت در کارکزد تا ًزم افشار ٍ فزاگیزی تْتز آى تزخی دیگز اس ػولیات هاًٌذ خاًِ 

تؼاریف ستاى ّای هختلف ٍ ًظایز صٌذٍق پذیزػ؛ تؼاریف ارسّای هختلف؛ قاتلیت ؛ ؽارصیٌگ عاًتزال تلفيداری؛ 

 .آى طزاحی ؽذُ اعت

 :تزخی اس قاتلیت ّای فزاًت آفیظ تزًاهِ ّتلذاری آط  ♦ 

 قاتل اتصال تِ دعتگاُ عاًتزال )هزکش تلفي(  ◊

 در آًْا درج ٍ هیْواًاى تلفٌْای تفکیک  ◊

 ایؾاى صَرتحغاب

 ٍ ػوذی اؽتثاّات ردیاتی ٍ کٌتزل تالاتزیي  ◊

 کارتزاى عَْی

 صٌذٍق تا ّتل پزعٌل دادٍعتذ قاتلیت  ◊

 ٍ اطلاػات اس تزداری ًغخِ قاتلیت  ◊

 اطلاػات تاسگزداًی

 ٍیٌذٍس تحت  ◊

 ؽثکِ در اجزا قاتلیت  ◊

 قاتلیت ارعال فایل اهاکي ◊

 ػولیات پذیزػ  ♦

 هْواى پذیزػ  ◊

 قزارداد طزف  ◊

 پذیزػ هَارد رسرٍ ؽذُ  ◊

 پذیزػ الغَ  ◊

 پذیزػ اصلاح  ◊

 هْواى اًتقال  ◊
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 ّا کٌغلی گشارػ  ◊

 ّا اًتقالی گشارػ  ◊

 پذیزػ فزم چاج  ◊

 اتاق هَقت اؽغال  ◊

 ػولیات هْواى  ♦

 هْواى صَرتحغاب  ◊

 اؽخاؿ تِ حغاب اًتقال  ◊

 دیگز هْواًی تِ حغاب اًتقال  ◊

 هْواى اس دریافت  ◊

 تِ هْواى پزداخت  ◊

 ؽاج کافی  ◊

 هْواى جغتجَ  ◊

 هْواى تِ عزٍیظ  ◊

 ّا عزٍیظ توام  ◊

 (گزٍّی) کارت کذ اعاط تز صَرتحغاب  ◊

 دار صٌذٍق  ♦

 اؽخاؿ کذیٌگ تؼزیف  ◊

 اؽخاؿ اس دریافت یا پزداخت  ◊

 ّشیٌِ پزداخت  ◊

 هْواى تِ پزداخت  ◊

 هْواى اس دریافت  ◊

 دیگزی اتاق تِ هْواى حغاب اًتقال  ◊

 (ّا آصاًظ) اؽخاؿ تِ هْواى حغاب اًتفال  ◊

 پزعٌل حقَق پزداخت  ◊

 هالی صٌذٍق تِ پذیزػ صٌذٍق اًتقال  ◊

 ػولیات اتاق  ♦

 اتاق  رسرٍ  ◊
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 اتاق تؼویز  ◊

 اتاق ًظافت  ◊

 اتاق رسرٍ گشارػ  ◊

 اتاق تؼویز کٌغل  ◊

 اتاق رسرٍ کٌغل  ◊

 گشارػ ًظافت اتاق ◊

 اتااق تؼویز ثثت گشارػ  ◊

 رسرٍاعیَى  ♦

 ( خاؿ سهاًی تاسُ در ٍ گاراًتی تا) اتاق رسرٍ  ◊ 

 (گاراًتی تا رسرٍ ٍ ؽذُ ٍارد تاریخی هحذٍدُ در خالی اتاقْای ًوایؼ ، خاؿ سهاًی تاسُ در) گزٍّی رسرٍ  ◊

 (گزافیکی – ًگاُ یک در اتاقْا ٍظؼیت)  اتاقْا چارت گاًت  ◊

 کافی ؽاج  ♦

 ّای عزٍیظ ثثت اهکاى کالا، خزٍج ٍ ٍرٍد ٍ کالا یا عزٍیظ تؼزیف ، هْواى عزٍیظ) هْواى تِ عزٍیظ  ◊

 (ّتل اؽخاؿ ٍ پزعٌل عفارػ ثثت ، هْواى صَرتحغاب در آى ثثت ٍ هْواى ؽذُ خزیذاری

 (عزٍیغْا خزٍج ٍ ٍرٍد ، هْواى ّای عزٍیظ توام فْزعت) ّا عزٍیظ توام  ◊

 هذیزیت  ♦

)تؼییي سهاى ؽارص اتاق، تؼزیف عاػت دیلی یَس، ثة لَگَدر صفحِ اصلی، اًتخاب عزتزگ در  اٍلیِ تٌظیوات  ◊

توام چاج ّا ، تؼزیف سهاى هجاس حذف فزم پذیزػ، ّشیٌِ ؽارص ًفز اظافی، ثثت دعتی تاریخ عیغتن ، )اًتخاب 

 ػَارض ؽْزداری ٍ هالیات تا درصذ ّای دلخَاُ در صَرتحغاب هْواى(

 ) تؼزیف اًَاع اتاقْا ٍ اًتخاب رًگ دلخَاُ، ثثت قیوت ؽارص آساد( اتاق تٌظیوات  ◊

 ّا تِ هٌظَر ارعال خَدکار اعٌاد حغاتذاری حغاب کذیٌگ تٌظیوات  ◊

 ستاى لغات ًاهِ ٍاصُ  ◊

 هْواى تٌذی گزٍُ  ◊

 ارسی تٌظیوات  ◊

 )ثثت کارتز تا عطَح دعتزعی دلخَاُ( کارتزاى هذیزیت  ◊

 تِ صَرت خَدکار در ٌّگام  ٍرٍد ٍ خزٍج تِ ًزم افشار  اطلاػات تزداری ًغخِ  ◊

 اطلاػات تاسگزداًی  ◊

 ًوایؼ ٍظؼیت اتاق ّا در یک ًگاُ  ◊
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 گشارػ کارکزد کارتزاى  ◊

 تؼزیف کارتز ٍ عطح دعتزعی  ◊

 خذهات اقاهتی ٍ پذیزایی   •

 رعتَراى  ♦

 (ػادی)  فیؼ صذٍر ًغخِ  ◊

 ( ای حزفِ)  حغاتذاری تا ًغخِ  ◊

 (ٍیضُ)  ؽذُ توام قیوت+ حغاتذاری ًغخِ  ◊

)اًتخاب ًَع هزکش تلفي ، ًزم افشار کٌتزل تواط آط طزاحی ؽذُ تَعط ؽزکت ٍ لیٌک ؽذى تا عایز  هخاتزات  ♦

 ًزم افشارّا ، گشارػ تلفٌْای غیز هجاس(

 رٍم عزٍیظ  ♦

)تؼزیف کذیٌگْای هزتَط تِ خذهات لاًذری ، دریافت ٍ صذٍر قثط ، دریافت ٍ صذٍر قثط ، تحَیل یا  لاًذری  ♦

 اتطال قثط ، گشارػ ریش هَارد تحَیل ًؾذُ ، گشارػ قثط ّای تحَیل ًؾذُ ، گشارػ جوغ کل کارکزد (

 ْواى()اعتفادُ ار ایٌتزًت تَعط هْواى ٍ آٍردى هثلغ صزف ؽذُ در صَرتحغاب ه کافی ًت  ♦

 صَرتحغاب در آى هثلغ ثثت ، …) تؼزیف کذیٌگ ، اعتخز ٍ عًَا ، هجوَػِ ّای ٍرسؽی ، تاسیْا ٍ ٍرسؽی  ♦

ًؾذُ ،  تحَیل ّای قثط هَارد ریش گشارػ ، قثط اتطال یا اعتخز اس خزٍج ، اعتخز تِ ٍرٍد قثط صذٍر هْواى،

 گشارػ قثط ّای تحَیل ًؾذُ یا افزاد حاظز در اعتخز ، جوغ کل کارکزد اعتخز(

 صٌذٍق اهاًات  ♦

)اهکاى تؼزیف کذیٌگ تایگاًی هذارک ، دریافت هذارک ، تزگؾت هذارک ، گشارػ ریش هَارد  تایگاًی هْواى  ♦

 ی تحَیل ؽذُ(هذارک تحَیل ًؾذُ ؛ گشارػ رعیذّای تحَیل ًؾذُ ، گشارػ فْزعت رعیذّا

 (هقین هْواًاى فْزعت ، خَدرٍ پلاک ، خَدرٍ ًام تزاعاط جغتجَ –)تؼزیف خَدرٍّا  پارکیٌگ   ♦

 )تِ اهاکي ؛ عاسهاى هیزاث فزٌّگی ٍ صٌایغ دعتی ٍ گزدؽگزی( ارعال اطلاػات  ♦

 اهکاًات  ♦

 کارّا ثثت دفتز  ◊

 (ّوکار ، خصَصی ػوَهی ، تلفي دفتزچِ) تلفي دفتزچِ  ◊

 حغاب هاؽیي  ◊

 هْواى صَرتحغاب ٍ گشارؽات چاج عزتزگ تؼزیف  ◊

 (ؽذُ ثثت تخلفات گشارػ ، تخلفات کذیٌگ) ،( عیاُ لیغت تْیِ) هْواى تخلفات ثثت  ◊

 کارتز تغییز  ◊

  کارتزی ػثَر کلوِ تغییز  ◊
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 ۱گشارؽات   ♦

 تلفي گشارػ  ◊

 گشارػ ّشیٌِ ◊ 

 اهاکي گشارػ  ◊

 اؽخاؿ گشارػ  ◊

 ؽْزداری گشارػ  ◊

 اتاقْا هالی گشارػ  ◊

 ّا اتاق توام رسرٍ گشارػ  ◊

 رٍساًِ هْواًْای تؼذاد  ◊

 هقین ّای هْواى  ◊

 ۲گشارؽات   ♦

 ّا اتاق ٍظؼیت گشارػ  ◊

 عزٍیظ خزٍج ٍ  ٍرٍد گشارػ  ◊

 کلی ٍدریافت پزداخت گشارػ  ◊

 جشئی دریافت ٍ پزداخت گشارػ  ◊

 ؽاج کافی فزٍػ گشارػ  ◊

 رکزد کارتزاىکا گشارػ  ◊

 رعتَراى فزٍػ گشارػ  ◊

 رٍساًِ هْواًاى تؼذاد گشارػ  ◊

 (گزاف)ّا اتاق ٍظؼیت گشارػ  ◊

 ّا عزٍیظ گشارػ  ◊
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