
 
 
 

 

RECEPCIÓ TORN DE NIT 

Descripció 

Per la recepció del Seminari Vic busquem una persona amb capacitat de treball, autònoma, proactiva, 
enèrgica, enfocada a la satisfacció del/la client i les seves necessitats, resolutiva i amb vocació de servei. 

Funcions 

En dependència a la persona responsable de recepció, realitzarà les tasques de: 

- Tancament diari Sihot. 
- Control diari de recepció. 
- Caixa diària recepció + recompte del dia. 
- Preparar llistats entrada, sortida i pensions del dia següent. 
- Control de claus i accessos a habitacions i espais.  
- Control accessos i seguretat edifici. 
- Atenció usuari del pàrquing: Gestió d´incidències, cobrament i informació 
- Control espais tancats i llums. 
- Notificar avaries o incidències. 
- Concloure tasques pendents de torns anteriors. 
- Muntatge d’aules. 
- Atenció telefònica i personal. 
- Control i actualització de l´agenda. 
- Control del les activitats que es realitzen al centre (reserves, agenda, disponibilitats) 
- Gestió documental i arxiu. 
- Control de recepció i enviament de paqueteria. 
- Tasques administratives. 
- Gestió de les reserves hoteleres, check-in i check-out. 
- Muntatges i desmuntatges d’espais. 
- Conducció de la màquina fregadora de passadissos 
- Altres gestions que són pròpies de la recepció de la nostra empresa 

 
Es requereix 

 Titulació: Formació en turisme, relacions públiques, administració o similar. 

 Es valorarà: Formació en turisme, relacions públiques, administració o similar. 

 Requeriments: Parla catalana obligatòria 
Altres idiomes a valorar: 
castellà 
anglès 
francès 

S’ofereix 

Torn intensiu de nits 
Formació a càrrec de l´empresa. 
Bon ambient de treball. 
Retribució econòmica segons conveni.

 


