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HOTELS

RECEPCIONISTA

Profesional que recibe a los huéspedes en el establecimiento. Representa la
“cara” del hotel y se ocupa de gestionar la estancia de la clientela, desde la
reservay llegada al hotel hasta la salida.

Funciones:

v~ Gestionar y supervisar durante el turno, la ejecucién de tareas relacionadas con
las reservas, entradas/ salidas de clientes, facturacion y extras, y
atencion/gestion de servicios encaminados a satisfacer los estandares
requeridos.

Atencién al cliente.

Revisar las reservas del dia.

Gestidn, registro y cuadre de peticiones.

Asignar las habitaciones y posibles cambios.

Preparar informacioén y listados para la organizacion diaria.

Custodia y archivo de documentacion en base a la LOPD.

Favorecer la venta cruzada de habitaciones y servicios.

Gestionar y realizar las entradas y salidas de huéspedes.

Facturacion de estancias y de extras.

Cuadre de caja diaria y con turno anterior.
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Se requiere:

Experiencia en el puesto: 24 meses.

Estudios: Grado en Gestion Hotelera y Turistica o Grado en Turismo o

Formacién Profesional Superior en Gestion de Alojamientos Turisticos.

v Idiomas: nivel avanzado de inglés y alto en aleman.

v~ Conocimientos informaticos: Nivel medio de ofimatica, programas de gestién
hotelera (PMS hotelero) e internet.
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Se ofrece:

¥ Contrato fijo discontinuo de 8 meses.

v~ Ubicacion: hotel Zafiro Palace Andratx, Camp de Mar (Andratx).

v Salario: 26.005,20 € pendiente de incremento salarial para 2024 del convenio de
Hosteleria de las Illes Balears.

¥ Jornada completa intensiva en turnos rotativos de lunes a domingo con 2 dias
libres.



