DO CONCIERGE

Somos 8 empresa que Mais Cresce no

segmento de locagdo de tempeorada no Brasil.
Com uma proposta disruptiva e 100% digital,
ajudamos voce a ganhar dinheire com seu
imovel. Temos mais de 1.000 imoveis
exclusivos sob nossa gestdo, selecionados
cuidadosamente pela nossa equipe, que
possui mais de 20 anos de experiéncia nos
segmentos de turismo e imobilidria, além de

muito conhecimento em tecnologia.



ANFITRIAO
PRIME

Sumario

O que é o Anfitrido Prime?

O gue é o concierge?

Como funciona a comunicacdo com o Anfitrido Prime?

O gue € o Termo de Aceite e responsabilidade das chaves?

O gue acontece se houver avaria no imaével?

O gue é o inventario?

Como funciona o ato do check-in e do check-out?

Como se apresentar no ato do check-in?

Como cancelar a parceria com o Anfitrido Prime?

Anfitrido Prime Hospitalidade - Guia do Concierge

anfitriaoprime.com.br | contato@anfitriaoprime.com.br | (11) 4020 1662
2


https://anfitriaoprime.com.br
mailto:contato@anfitriaoprime.com.br

ANFITRIAO
PRIME

GUIA DO CONCIERGE

Atualizado em 16/09/2021

O que é o Anfitridao Prime?

O Anfitriao Prime é uma empresa gestora de propriedades que esta transformando o
mercado de locagcao por temporada no Brasil. Com muito conhecimento em tecnologia,
no mercado de turismo e locacao, o Anfitrido Prime resolve tudo, da forma mais

inteligente e simples:

O que é concierge?

Concierge é a pessoa que vai recepcionar os hdspedes e despedi-los ao final da
estadia. Isto &, fazer o check-in (entrada) e o check-out (saida) dos hdspedes.

O papel que o concierge tem de receber o hdspede € essencial para a estadia ser
inesquecivel, pois a imagem que essa pessoa vai ter da hospedagem em que ela
vai se hospedar, pode ser representado pela simples atuacao do concierge no
momento em que ele é abordado no check-in.

A impressdao que deve ser transmitida para o hospede é simples e nem por isso
deve ser feita de maneira simpldria. Um sorriso, atencao ao olhar, cortesia ao
cumprimentar, isso ajuda na comunicacao visual que ela vai ter com essa pessoa.

Alguns dos requisitos para ser um bom concierge s3o:

- Fazer o reconhecimento da casa antes da chegada dos hdspedes;

- Ter uma boa comunicacao;

- Saber lidar com casos inesperados;

- Estar disponivel caso os hdspedes precisem de alguma ajuda;

- No momento da saida dos hospedes, verificar se esta tudo dentro dos conformes
Nna propriedade.
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O que é o Termo de Aceite e responsabilidade das chaves?

Esse Termo de Aceite, € muito importante para ambos os lados: tanto do
concierge quanto do Anfitrido Prime. Onde contém algumas clausulas explicando
sobre a nossa parceria e também sobre a responsabilidade das chaves.
Dependendo da propriedade, as chaves podem ficar com o concierge. Ao final do
termo ha uma tabela informando os valores que o concierge ira receber a cada
servigco prestado.

Para confeccionar este termo sao necessarios alguns dados pessoais como:

Nome completo, R.G., CPF, Endereco completo com o CEP, Profissao, Estado civil,
e-mail e os dados bancarios e/ou PIX.

Como funciona o pagamento?

O pagamento pode ser feito de duas formas, dependendo de como o parceiro
preferir trabalhar:

1. Um dia util apos ter prestado o servico

2. Um dia fixo no més, considerando todos os valores devidos pelos servicos

prestados no més anterior

Sempre solicitamos ao concierge que nos encaminhe o recibo com o valor total do
servico realizado.
Esse link de recibo online que é um dos que o Anfitrido Prime recomenda:

https://www.reciboonline.com.br/recibo-simples
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Como funciona a comunica¢ao com o Anfitrido Prime?

A comunicacao é feita com a equipe de atendimento e é dividida em trés departamentos.
Sao eles:

1. Parceiros: E o departamento que entra em contato com o parceiro, explica como
funcionam os servicos, confecciona o termo de aceite e acompanha a sua
assinatura e capacita o parceiro;

2. Reservas: Quando a propriedade tem uma solicitacdo de reserva, esse
departamento entrard em contato com o parceiro para ver se ele tem
disponibilidade para as datas e horarios do check-in e do check-out;

3. Estadias: Quando a reserva é confirmada o departamento entra em contato com o
parceiro confirmando as datas, horarios e passando as informacdes dos hdospedes
como, nome, telefone de contato, documento e placa e modelo do carro, caso
tenha. Qualguer duvida ou problemas no momento da estadia, € o departamento

de estadias que estara disponivel para dar o suporte necessario..

Para todos esses casos, os contatos podem ser feitos pelos seguintes canais de
atendimento:

1. Telefone: 4020-1662, opgdes 4 (inicio da parceria) e 5 (ja parceiro)

2. Whatsapp: 11 96762-6790

3. E-mail: contato@anfitriaoprime.com.br

4. Instagram: https:/www.instagram.com/anfitriao_prime/

5. Facebook: https:/Mww.facebook.com/anfitriaoprime

6. LinkedIn: https:/Mww.linkedin.com/company/anfitriaoprime/

7. Chat do site www.anfitriaoprime.com.br
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O que acontece se houver avaria no imoével?

Em relagcdo a danos no imovel, para identificagao do problema, o Anfitrido Prime toma as
seguintes medidas:

No momento do check-out, o concierge deve fazer a vistoria no local e, em caso de
inconformidade, ja trata diretamente com o hdspede, avisando a equipe de estadia para
dar o suporte da cobranca.

Caso o hdspede nao faca o ressarcimento no momento do check-out, o concierge deve
avisar a equipe de suporte e mostrar evidéncias (fotografias, videos, audios etc) do
ocorrido para que a equipe proceda com o acionamento dos seguros (de
responsabilidade civil) dos sites de reserva.

Exemplos dos seguros oferecidos pelos principais sites de reserva:

> Airbnb

> Vrbo (Alugue Temporada)

Em casos extremos, o Anfitriao Prime solicitara o registro do hdéspede nos cadastros

negativos de protecao ao crédito (SPC, SERASA, entre outros).

Vale ressaltar que, caso nao seja feita a vistoria final por negligéncia e houver dano, o valor

da avaria pode ser cobrado do concierge por falta de verificagdao no imovel.
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O que é o inventario?

O Inventario € um tipo de lista de verificagcao na qual o parceiro vai anotar de forma
detalhada os itens da propriedade.
Para fazer o inventario, pedimos ao parceiro que va a propriedade para conhecer o local e
também anotar os itens, preenchendo o inventario, para que

1. No check-in seja verificado se o imoével esta com os itens de acordo com o

inventario
2. No check-out seja verificado se houve alguma avaria (objeto ou equipamento
guebrado).
Exemplo:

CHECK LIST PARA CONCIERGES E PROPRIETARIOS

Utensilios
Abridor de lata/garrafa
Amaoladar de faca
Assadeiras
Eztedeira
Chaleira
Coador e garrafa térmica
Farmas de gelo
Fritadeira
Itens de bar como cogueteleiras e misturadores
Jarra d'dgua
Joge americano/belachas
Jogo de copos 5 de vidro 4 de plastico
Jogo de xicaras
Jogo de panelas 2 com tampa, 1 leiteira, 1 frigideira
Jogo de pratos 12 4 de cada: fundo, raso, sobremesa
Jogo de talheres 16 4 de cada: colher, garfo, faca, col. sobremesa
Lixeira
Moeder de pimenta
Panos de pia
Panos de prate
Pegador de maszza
Pegador de salada
Pensira 1 escorreder de macarréo
Porta detergente-esponja
Porta-copos para evitar manchas
Porta-guardanapo
Potes plasticos 1 sem tampa
Rzlador
Rede/grade de protegic nas janelas
Saca-ralha

Saleiro/porta-temperos

O0DOOROOO0O8 00000 A0 ROO0OR OO OOO0O

Tabuas
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Como funciona o ato do check-in (entrada) e do check-out (saida)?

Ato do Check-In:

- Pedimos que o parceiro chegue de 30 minutos a 1 hora antes do check-in, para
abrir as janelas, ver se as pias, chuveiros, descargas estao funcionando, verificar se
os aparelhos eletrénicos estdao funcionando, fazer o teste de Wi-Fi, se necessario
organizar o ambiente antes de ser entregue aos hospedes.

- Assim que os hdspedes chegarem pedimos que, entregue as chaves e mostre os
comodos da casa e passe a senha do Wi-Fi. Se for necessario, mostrar algum
detalhe do imodvel. Repassar as regras do imdvel e do condominio (se houver). Pode
dar indicacdes de restaurantes, passeios e pontos turisticos na regiao.

Ato do Check-Out:

- Chegar de 10 a 15 minutos antes do horario previsto para o check-out.

- Realizar o check-list da propriedade, sempre ter em maos o inventario realizado na
primeira visita.

- Despedir os hdspedes e fazer o recolhimento da chave.

- Caso ocorra alguma avaria, entrar em contato com o Anfitriao Prime.
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Como se apresentar no ato do check-in?

Exemplo:

Seja bem-vinda a sua
hospedagem, meu nome &
Leo e vou ser o seu
concierge durante a
estadia

Len, muito prazer! Me
chamo Leia. Onde que
pego as chaves?

Aqui estdo as chaves,
posso te apresentar o
imaovel?

Subindo agui temos os
quartos e 05 banheiros
principais e no térreo
temos as dreas comuns.
Alguma diivida?

Perfeito Leol Sim, qual a
senha do Wi-Fi?

A senha do Wi-Fi
é: 0012345

|
Ok, muito obrigada! Até o
check-out,

Anfitrido Prime Hospitalidade - Guia do Concierge

anfitriaoprime.com.br | contato@anfitriaoprime.com.br | (11) 4020 1662
9


https://anfitriaoprime.com.br
mailto:contato@anfitriaoprime.com.br

ANFITRIAO
PRIME

Como cancelar a parceria com o Anfitrido Prime?

Nao ha complicagdes caso o parceiro queira cancelar com o Anfitrido Prime. Pedimos
apenas uma antecedéncia minima de 07 dias para termos tempo habil para buscar os

NOVOS parceiros na regiao.

Siga o Anfitrido Prime nas Redes Sociais
> YouTube

> |nstagram
> Facebook

> Linkedin
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