LANKYTOJU APTARNAVIMO ADMINISTRATORIAUS(-ES)
FUNKCIJOS

1. Lankytojuy aptarnavimo ir informavimo uZtikrinimas

e Uztikrina auksStos kokybés, profesionaly ir efektyvy pirminj lankytojy aptarnavimg, vadovaujasi
Muziejaus lankytojy aptarnavimo standartu, etikos principais ir prisideda prie lankytojy patirties gerinimo.

e Suteikia lankytojams pirming informacijg apie Muziejy, jo ekspozicijas, teikiamas paslaugas, renginius,
lankymo salygas ir taisykles.

e Profesionaliai, pagarbiai ir kultiiringai aptarnauja lankytojus, uztikrina sklandy jy orientavimasi Muziejaus
erdvése, reguliuoja lankytojy srautus, informuoja apie lankytojy taisykles ir reaguoja j netinkama elges;.

e Realizuodamas lengvatinius bilietus, tikrina teise j lengvatas patvirtinanc¢ius dokumentus.

e Esant poreikiui pavaduoja lankytojy konsultantg jo laikino nebuvimo metu, vykdydamas jam pavestas
funkcijas.

2. Biliety, prekiy pardavimo ir kasos operacijy vykdymas

e Uztikrina sklandy lankytojy aptarnavimg kasoje, vykdo biliety, leidiniy, suvenyry ir kity prekiy pardavimo
operacijas bei tinkama jy apskaita.

e Atlieka piniginiy 1éSy priémimo, iSmokejimo, saugojimo ir pervedimo operacijas, laikydamasis kasos
aparato naudojimo, finansiniy operacijy ir saugumo reikalavimy.

e Pildo kasos dokumentus, kasos knyga, rengia ir teikia buhalterijai ataskaitas apie realizuotus bilietus,
prekes ir gautas pajamas.

¢ Inkasuoja gautas pajamas uz realizuotus bilietus ir prekes i banka.

e Lankytojy praSymu iSraso saskaitas-faktiiras uz suteiktas paslaugas ir parduotas prekes, uztikrina jy
pateikima nustatytose informacinése sistemose (DBSIS, SABIS).

3. Muziejaus prekybos ir materialiniy vertybiy administravimas

e Vykdo suvenyry ir leidiniy prekyba, uztikrina prekiy likuciy kontrolg ir tinkama jy apskaita.

e Dalyvauja materialiniy vertybiy inventorizacijoje, teikia reikalingus duomenis ir pasiraso inventorizacijos
dokumentus.

4. Muziejaus lankytoju srauty, ekspozicijy ir tvarkos prieziiira

e Pagal kompetencija stebi Muziejaus ekspozicijy bikle, lankytojy elgesj ir, pastebéjgs pazeidimus ar
galimas grésmes, imasi veiksmy pagal nustatyta tvarka bei informuoja atsakingus darbuotojus.

e Stebi apsauginés ir prieSgaisrinés signalizacijos pultus, reaguoja j signalizacijos suveikimg ir informuoja
atsakingus darbuotojus.

e ParuoSia Muziejaus ekspozicijy sales ir patalpas lankytojy priemimui bei, pasibaigus darbo laikui,
uztikrina tinkama patalpy uzdaryma, apSvietimo, jrangos ir elektros energijos Saltiniy i§jungima bei apsaugos
sistemos aktyvavimg.

e Pastebéjes techninius trilkumus, tvarkos, Svaros ar kitus neatitikimus, galinCius turéti jtakos lankytojy
saugumui ar Muziejaus reputacijai, nedelsdamas informuoja atsakingus darbuotojus.

5. Muziejaus veiklos organizavimas ir bendradarbiavimas

e Teikia Skyriaus vedéjui pasitilymus d¢l lankytojy aptarnavimo, paslaugy kokybés, darbo organizavimo ir
veiklos tobulinimo.

e Dalyvauja jgyvendinant Muziejaus lankytojy aptarnavimo, paslaugy prieinamumo ir kokybés gerinimo
priemones.

e Vykdo kitus Skyriaus vedéjo pavedimus, susijusius su Muziejaus ir Skyriaus veiklos tikslais bei
funkcijomis.

e Dirba pagal patvirtintg darbo grafika.



