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وصف الوظائف لشركة أداره فنادق
رئيس مجلس الإدارة :

· هو الشخصية الأولى بالشركة وهو الممثل القانوني لها أمام القضاء والدولة بجميع جهاتها الحكومية والتنفيذية والغير
· يضع سياسات الشركة وأهدافها وخطط تحقيها والمدد الزمنية اللازمة – يرأس اجتماعات مجلس الإدارة  والجمعية العمومية التي لابد من انعقادها على الأقل مرتين في العام الواحد إذا كانت شركه تخضع لقانون الشركات وذلك للعمل على رفع المستوى العام للشركة وعرض الخطط والقرارات  التي سوف يتخذها واخذ موافقات عليها من الجمعية العمومية ومجلس الاداره لاحقا وخاصة إذا كان الأمر يتعلق بكيان الشركة وعملها مع الغير 
· يختص بتحديد الميزانيات من إيرادات ومخصصات المصروفات وذلك بالتنسيق مع العضو المنتدب والمدير المالي ومدير عام التشغيل وفق خطه تعتمد سنويا منه فى اجتماع ينعقد من اجل هذا الغرض لمجلس الاداره 0
· يحدد مشروعات الشركة التوسعية والتي تباشرها الشركة ويكلف القائمين عليها للحصول وتحقيق الأهداف التي يترجونها كشركه وذلك من خلال اخرين يتم تكليفهم وتحديد المهام والأزمنة اللازمة لتحقيق الأهداف وفق جدول زمنى محدد 0
· له ان يكلف نائبا عنه ليكون نائبا لرئيس مجلس الاداره وله أيضا أن يكون النائب هو نفسه العضو المنتدب مع الوضع فى الاعتبار ان النائب يفوض فى الاختصاصات ولا يفوض فى المسئوليات فهناك قاعدة شرعيه مقرره ان المفوض لا يفوض فهو لا يمكن أن يكون بديلا لتمثيل الشركة أمام القضاء او الغير ولكن له الحق في التوقيع كنائب يعبر عن رغبه موكله وتحقيق أهدافه ويسال الأصيل عما أجراه الوكيل أو النائب في كل شي حتى فيما يجلبه من أضرار للغير ويتصرف بموجب توكيل رسمي أو  باضافه اسمه بالسجل التجاري الخاص بالشركة وفق نموذج تعديل مخصص لذلك وحينذ يكون له نفس صلاحيات اختصاصات رئيس مجلس الاداره وأيضا فقد يصح ان يمنح تفويض بقرار داخلي بهذه الاختصاصات إلا انه لابد من مراعاة أن بينه وبين رئيس مجلس الادارة خط رفيع لابد من مراعاته لاختلاف صلاحيات هذه الوظيفة حتى لا يكون هناك خلط بين الشخصية الاعتبارية وبين النائب                         وفى بعض الشركات تقوم بتعيين هذا النائب أحيانا ليكون له نفس هذه الصلاحيات الداخلية للرئيس بداخل الشركة لما قد يكون لديه من خبره ومهارة مهنيه مميزه في هذا المجال وقد يكون هذا النائب هو الأمر والناهي في الشركة فقد عبر عنه القضاء المصري في احد أحكام محكمة النقض أن العضو المنتدب ورئيس مجلس الاداره 
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وجهان لعمله واحده إلا أن العضو المنتدب بشخصه لا يمكن قانونا أن يمثل الشركة حتى لو كان نائبا عنها لان الممثل القانوني للشركة هو رئيس مجلس الإدارة وذلك طبقا لإحكام القانون المصري وهذا الأمر معمول به أيضا دوليا 

وقد يجمع رئيس مجلس الاداره بين وظيفته ووظيفة العضو المنتدب .                                                                                     

* غالبا ما يكون احد المؤسسين للشركه وله نصيب من راس المال فيها وقد تكون حصته اكبر حصه قدمت 0

العضو المنتدب :
هو الشخصية الثانية بالشركة وقد يكون نائبا عنها فى تحقيق أهدافها التي أنشأت الشركة من اجلها 

· يشارك فى وضع السياسات والنظم ووضع القرارات وتحديد الميزانيات ومناقشتها بل وله أيضا تحديد منابع الإيرادات وكيفيه تسعيرها بالاشتراك مع مدير عام التشغيل والمدير المالي 

· من أعماله الأساسية متابعه مستمرة لجميع الإدارات العليا وله اتصال  مباشر برئيس الشركة وجميع الإدارات العليا مع العلم لما سبق بان صلاحياته داخل الشركة فقط فهو لا يعبر بذاته عن الشركة ولكن يصح ان ينفذ أمر كلف به من رئيس مجلس الاداره او المجلس أو الجمعية بخارج الشركة لان الأصل في الوظيفة انه لا يعبر عن الشركة خارجها ولكنه يتصرف باعتباره وكيلا 0
· له أن يرأس اجتماعات مجلس الاداره او الجمعية العمومية بموجب تفويض من رئيس الشركه فى حالة غيابه 
· له صلاحيات تعين أيا من الوظائف ولكن لا يملك قانونا أنها خدمتهم وعملهم بالشركة إذا هذا الأمر مقرر فقط لرئيس مجلس الاداره وبداخل جمهوريه مصر العربية لا يصح أن يتخذ رئيس مجلس الاداره هذا القرار منفردا بل له ان يعرض الأمر على الجهة الاداريه بالدولة وان لم تتم التسوية فلكل من الشركة والموظف حق اللجوء للمحكمة العمالية لعرض موضوع النزاع وما تقرره المحكمة هو واجب النفاذ ويكون في هذه الحالة رئيس مجلس الاداره المنوط بتنفيذ الحكم الذي صدر في الدعوى 0
· له حق التحقيق مع جميع الوظائف حتى الدرجة الأدنى منه مباشره وله أيضا أن يكلف المستشار قانوني للشركة بهذا العمل ويكون من حقه بالتبعية اعتماد قرار الجزاء دون الرجوع لرئيس مجلس الاداره 0
· قد يوكل للعضو المنتدب وظيفة رئيس مجلس الاداره من قبل الجمعية العمومية ويصبح هذا الأمر صحيحا قانونا ويكون فى هذه الحالة رئيسا فعلا للشركة ويدمج المسمى الوظيفي في كافه مستندات الشركة الرسمية والغير رسميه على ان يسبق رئيس مجلس الاداره والعضو المنتدب   وفى هذه الحالة لابد من تعين نائبا للشركة حتى يتحمل اختصاصات العضو المنتدب ولكن لا يحمل مسئولياته فلا يصح له اى عمل إلا بموجب تفويض خاص من رئيس مجلس الاداره وكذا أيضا في كافه الأعمال الخارجية عن نطاق الشركة ولابد من توفر توكيل رسمي فيما تقرر له من أعمال من قبل الجمعية العمومية 0
* غالبا ما يكون احد المؤسسين للشركه وله نصيب من راس المال فيها وقد تكون حصته اكبر حصه قدمت 0

المدير العام :

هذه الوظيفة عامه تتواجد في كل منشاة ولكل منشاه توظيف لها حسب مقتضيات العمل بهذه المنشاه وقد يكون بالمنشاه عدد من المديرين العموم بتخصصات مختلفه يخضعون لرقابه واشراف نائب رئيس مجلس الاداره او العضو 
المنتدب او رئيس مجلس الادارة حسب حجم اعمال ايا منهما وحجم اعمال الشركة فاذا احتاج الامر فيمكن تعين هذا الترتيب من وظيفه مدير عام وهى كالاتى  :

· مدير عام الشئون المالية 

· مدير عام الشئون القانونية ولابد أن يكون مستشار اى من المقيدون أمام محكمة الاستئناف أو من مستشاري التحكيم الدولي 0
· مدير عام الشئون الإدارية والإفراد 0 
· مدير عام الإدارة الهندسية 0
·  مدير عام الإمداد والتموين  0
· مدير عام المشروعات 0
· مدير عام التخطيط والمتابعة والتطوير 0
· مدير عام العلاقات العامة والسكرتارية 0
· مدير عام التسويق والمبيعات 0
· مدير عام الحجز 0
· مدير عام السفريات والنقل 0 يعاونه مدير لأداره النقل 
· مدير عام الفنادق وأحيانا يسمى في بعض الشركات بمسمى مدير عام التشغيل 0
· مدير عام الأغذية والمشروبات 0
· مدير عام الأمن 0
وإذا كان بالشركة نشاط لجلب السياح من خارج البلاد فلابد من توفر وظيفة 

· مدير عام السياحة 0
ويحق لكل مدير عموم تعين مساعد له أما أقليمى أو بالمركز الرئيسي للشركة وذلك لمساعدته فى عماله والقيام بأعماله متى دعت الضرورة لقيام المدير العام بأجازة او حجم أعماله استلزم مساعده او تعرض لظروف مرضيه وكله وفق الخطة التي تضعها الشركة للمتابعة بالتنسيق مع المدير العام المختص 0 

ولكل هذه الوظائف أعمال سوف نتعرض لها تفصيليا عموما ولكنها تختلف تبعا لكل شركه فالأمر محل دراسة لكل شركه على حدي ويستلزم الأمر الاتصال بالسيد المستشار رئيس المركز للاتفاق على المعايير المطلوبة ونشاط الشركة وطبيعة عملها ومكان ممارستها للنشاط  وذلك من خلال التليفون المحمول  (201223671695+)    والبريد الالكتروني  
l.v.c.Arbitration@outlook.com
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