Nazwa:

Kod:

Synteza:

Zadania
zawodowe:

Dodatkowe
zadania
zawodowe:

Recepcjonista hotelowy
422401

Odpowiada za sprawng i profesjonalng obstuge gosci hotelowych w
recepcji hotelu;

udziela klientom niezbednych informacji dotyczgcych zasad pobytu
oraz dostepnych na terenie hotelu ustug.

przyjmowanie rezerwacji, zakwaterowywanie i wykwaterowywanie
gosci hotelowych;

prowadzenie obstugi recepcji w jezyku polskim i obcym (jezyk
angielski, i/lub niemiecki);

prowadzenie obstugi elektronicznych systemdéw rezerwacyjnych;
nawigzywanie i utrzymywanie wzorowych relacji z gos¢mi hotelu;
reprezentowanie hotelu zgodnie z przyjetg etykietg hotelowa;
wspoétpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi hotelu w celu
zapewnienia najwyzszej jakosci ustugi oraz komfortowych warunkéw
pobytu gosci hotelowych;

oferowanie gosciom dostepnych na terenie hotelu ustug;
udzielanie informacji turystycznej gosciom hotelu;

sporzgdzanie raportéw dla pozostatych jednostek organizacyjnych
hotelu;

rozliczanie finansowe pobytu gosci hotelowych oraz wystawianie
dokumentéw wystawianie i rozliczanie faktur i rachunkéw;
obstugiwanie urzadzen biurowych bedacych na wyposazeniu
recepcji hotelu.

towarzyszenie klientom do pokoju hotelowego w celu
zaprezentowania znajdujgcych sie na wyposazeniu pokoju
udogodnien jak minibar, TV, klimatyzacja, itp. wraz z prezentacjg
obstugi;

zamawianie na prosbe gosci miejsc w restauracjach i klubach
znajdujgcych sie poza siedzibg hotelu, biletéw do teatru, kina, na
koncerty itp.



