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PERSONAL PER AL DEPARTAMENT DE RECEPCIO (RECEPCIONISTA I AUXILIAR DE
RECEPCIO)

Professional que rep als hostes en I'establiment. Representa la “cara” de
I'hotel i s'ocupa de gestionar I'estada dels clients, des de la reserva i arribada
a I'hotel fins a la sortida.

Funcions:

Realitzar un servei correcte i professional en tot moment.

Realitzar totes les tasques assignades en la Llista de control de manera
qualificada, amb iniciativa i responsabilitat la recepcio i comiat dels clients i
totes les tasques relacionades.

Executar les labors d'atenci6 al client en la recepcid.

Rebre, tramitar i dirigir les reclamacions dels clients als serveis corresponents.
Atendre trucades telefoniques.

Transmetre correctament la informacié necessaria a altres departaments i al
seu responsable directe.

Verificar els sopars i desdejunis freds, que els accessos a I'hotel es troben
tancats, recepcionar caixes dels bars, controlar els llums i les peticions de
despertador (torn nocturn).
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Es requereix:

v Experiencia en el lloc: 24 mesos en I'ocupacio per al lloc de recepcionista. No es
requereix experiencia per al lloc d'auxiliar de recepcio.

v" Estudis: ESO / Graduat escolar.

v Idiomes: nivell mitja de castella, anglés i alemany.

v Informatica: nivell alt paquet Office.

Es valora:

v Informatica: maneig programa de gesti6 de reserves (AVALON).
S'ofereix:

v Contracte fix discontinu.

v Salari segons conveni vigent Hoteleria Illes Balears: 26.976,84 € bruts anuals
per al perfil de recepcionista i 23.452,20 € bruts anuals per al perfil d’auxiliar de
recepcio.

v Jornada completa en torns rotatiusde 7ha15hode 15ha 23 h.

v Ubicacio del lloc de feina: Platja de Palma.



