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RECEPCIONISTA SEMINARI

Descripcio

Busquem recepcionista: 32 hores a la setmana, horari de tardes de dijous a diumenge.
Funcions

Realitzar les tasques propies d'una recepcio d'un hotel-residéncia i centre formatiu:
Atencio presencial i telefonica a clients, proveidors, visites.

Gestio de cites, reserves i agendes.

Recepcio i derivacio de trucades i correus electronics.

Control d’entrades i sortides de persones.

Gestio de documentacio, arxiu i correspondéncia.

Suport administratiu a altres departaments.

Resolucid d'incidéncies i consultes habituals.

Compliment de protocols interns i normes de seguretat.

Preparacio i ordenacio de documentacio.

Control i actualitzacio de bases de dades.

Tasques administratives.

Manteniment de I'ordre a la zona de recepcio.

Facturacio.

Gestio de reserves de I'hotel: reserva, confirmacid, check-i i check-out, facturacio.
Gestio de reserves d'espais temporals: reserva, confirmacio i facturacio.

Recepcio, emmagatzematge i gestio de paqueteria per allotjats o persones del Seminari.
Gestio del parquing.

Tancament del diari de caixa.

Lectura i compliment del diari de recepcio.

Muntatges i desmuntatges de les aules a peticio de la responsable de recepcio o d'allotjament i espais
temporals.

Passar la maquina fregadora pels espais comuns en la fregiiéncia que es determini.
Substitucio puntual del recepcionista quan calgui.

Altres tasques que el superior directe encarregui.

Es requereix
Imprescindible:

Idiomes: Imprescindibles: catala i castella (nivell alt), anglés i francés (minim nivell intermig)
Informatica nivell usuari, es valorara coneixements de programes de reserves i de facturacio

Experiéncia prévia en recepcions d'establiments hotelers (minim un any).
Persona responsable, dinamica i amb iniciativa i pro activitat.
Facilitat de comunicacid i de treball en equip.

Bon tracte amb el client.

Pulcritud.

Seriositat i compromis.

Discrecid, responsabilitat i puntualitat

Habilitats comunicatives

Orientacio al client

Capacitat de resolucio d'incidéncies

Metodic

Ordenat

Planificat

Autonom

Polivalent i adaptable

Multidisciplinar

Ganes d'aprendre
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Es valorara:

CFGS en el sector relacionat amb el lloc de treball (turisme, administracio)
Titulacio universitaria Grau en turisme

S’ofereix

Treballar en la recepcio d'una empresa dedicada a I'hostaleria i a la formacig, dins d"un entorn familiar i de qualitat,
amb un equip consolidat amb el que compartir les tasques i les responsabilitats.

Contracte laboral.

Retribucio economica segons conveni.

Contracte laboral de de dijous a diumenge de 15.00 a 23.00

Si estas interessat/da, adjunta el teu CV a continuacio.




