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RECEPCIONISTA

Profesional que recibe a los huéspedes en el establecimiento. Representa la “cara” del

hotel y se ocupa de gestionar la estancia de los clientes, desde su reserva y llegada al

hotel hasta su salida.

Funciones:
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Gestionar y supervisar durante el turno la ejecucion de tareas relacionadas con las
reservas, entradas/salidas de clientes, facturacion y extras, y atencién/gestion de
servicios encaminados a satisfacer los estandares requeridos.

Atencion telefénica al cliente.

Revisar las reservas del dia.

Gestidn, registro y cuadre de peticiones.

Asignar las habitaciones y posibles cambios.

Preparar informacion 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.

Facturacién de estancias y de extras.

Cuadre de caja diaria y con turno anterior.

requiere:

Experiencia en el puesto: 24 meses.

Estudios: ciclo formativo de formacion profesional de grado superior en gestion
de alojamientos turisticos.

Idiomas: conocimientos altos de inglés y medios en aleman.

Conocimientos de informatica: PMS hotelero, usuario microsoft office y correo
electrénico.

ofrece:

Contrato fijo discontinuo, 7 meses.

Salario 26.863,92 € pendiente de aplicar el incremento salarial para abril de 2025
del convenio de Hosteleria de las Illes Balears.

Jornada completa, 40 horas semanales.

Ubicacién: Cala’'n Bosch, en Ciutadella (Menorca).



