KOLEKTORY

tel.: 272 184 111 Ustredna
tel.: 272 184 306 sekretariat
Peslova 341, 190 00 Praha 9 — Vysocany e-mail:  kolektory@kolektory.cz

Povinnosti recep¢ni sluzby

e péce o celkovy chod a vzhled recepce,
e pfitomnost na recepci v pracovni dny v dobé:
o pondéli az ¢tvrtek - od 7:30 hod do 16:00 hod
o patek —od 7:30 hod do 13:30 hod
e pfi pfichodu do budovy odkédovat vSechna pracovisté a spolecné prostory budovy
e zajistit v pribéhu sluzby tyto Cinnosti:
o pfijem navstév a jejich evidence v knize navstév
obsluha telefonni Ustfedny, prepojovani hovord a vyfizovani vzkazu
kompletni zajisténi postovni agendy v¢. kuryrnich sluzeb
obsluha vstupnich dveri, vjezdovych a garazovych vrat

O 'Chme O

sledovani kamerového systému:
= prostor dvora a 1.PP — pfipadné ohrozeni a mimoradné udalosti neprodlené

hlasit urcenym pracovnikiim Objednatele

o vydej a prijem klica dle klicového systému

o v zimnim obdobi Uklid prilehlého chodniku — Uklid snéhu pripadné jeho posyp
e ostatni povinnosti

o udrzovat na pracovisti poradek

o hlasit pripadné zavady na pracovisti ¢i obsluhovanych zarizenich uréenym

pracovnikiim Objednatele
o pfijemné vystupovani, reprezentativni vzhled
o nosit odév, odpovidajici vykonu sluzby a pozadavkim Objednatele

e Objednatel umoznuje:

o pouzivani kuchynky v pfizemi, pro ulozeni a ohrev jidla, uvareni teplého napoje
o pouzivani Satny s uzamykatelnou Satni skiifikou v prizemi
e Objednatel zakazuje:

o pouzivani sluzebniho telefonu Objednatele pro soukromé ucely
o koufit v celé budové



