Seminari
/Vic

RECEPCIO TORN DE NIT
Descripcio

Per la recepcié del Seminari Vic busquem una persona amb capacitat de treball, autonoma, proactiva,
energica, enfocada a la satisfaccié del/la client i les seves necessitats, resolutiva i amb vocacié de servei.

Funcions
En dependéncia a la persona responsable de recepcio, realitzara les tasques de:

- Tancament diari Sihot.

- Control diari de recepcié.

- Caixa diaria recepcid + recompte del dia.

- Preparar llistats entrada, sortida i pensions del dia seglient.

- Control de claus i accessos a habitacions i espais.

- Control accessos i seguretat edifici.

- Atencid usuari del parquing: Gestio d’incidéncies, cobrament i informacié
- Control espais tancats i llums.

- Notificar avaries o incidéncies.

- Concloure tasques pendents de torns anteriors.

- Muntatge d’aules.

- Atencio telefonica i personal.

- Control i actualitzacié de |'agenda.

- Control del les activitats que es realitzen al centre (reserves, agenda, disponibilitats)
- Gestié documental i arxiu.

- Control de recepcié i enviament de paqueteria.

- Tasques administratives.

- Gestid de les reserves hoteleres, check-in i check-out.

- Muntatges i desmuntatges d’espais.

- Conduccio de la maquina fregadora de passadissos

- Altres gestions que son propies de la recepcié de la nostra empresa

Es requereix
e Titulacié: Formacié en turisme, relacions publiques, administracié o similar.
e Esvalorara: Formacié en turisme, relacions publiques, administracié o similar.

e Requeriments: Parla catalana obligatoria
Altres idiomes a valorar:
castella
angles
frances

S’ofereix

Torn intensiu de nits

Formacio a carrec de I’'empresa.

Bon ambient de treball.

Retribucié economica segons conveni.



