FICHE DE POSTE : CHEF DE RECEPTION

	IDENTIFICATION DU POSTE :  Il dirige et organise le service de la réception où il supervise l’accueil. Il s’occupe des relations avec les clients, les employés et fournisseurs. Il a également des tâches administratives, commerciales et sociales.
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	RELATIONS HIERARCHIQUES ET FONCTIONNELLES :

Il est sous les ordres du directeur hébergement. Il travaille conjointement avec la gouvernante, le directeur de restaurant, le chef concierge et le responsable maintenance et surtout le directeur commercial.

Il a sous ses ordres une brigade de réceptionnistes spécialisés ou polyvalents.

	ACTIVITES ET TÂCHES LIES AU POSTE

ROLE COMMERCIAL :

· il est responsable du suivi clientèle ;

· il assure le suivi avec les fournisseurs (matériel informatique, papeterie, etc.)

ROLE SOCIAL :

· il repartit les tâches de travail (réservations, accueil-standard, caisse-facturation…) ;

· il organise les emplois du temps (congés, vacances) ;

· il recrute le personnel ;

· il gère la formation de son personnel (formation interne ou externe);

ROLE ACCUEIL :

· il est responsable des réservations à long terme et dans le quotidien ;

· il accueille les clients V.I.P. ;

· il intervient lors de plaintes des clients ;

· il rédige et signe les courriers ;

· il organise et supervise l’arrivée des groupes.

ROLE FINANCIER :

· il supervise les opérations de change et les encaissements ;

· il est responsable de la caisse.

	PERSPECTIVES DE CARRIERE

Il peut devenir :

· directeur hébergement d’un établissement hôtelier ;

· gérant d’un hôtel.
	COMPETENCES ET QUALITES REQUISES – CONNAISSANCES PARTICULIERES

Pour être chef de réception, il faut avoir :

· une très bonne présentation

· une organisation méthodique

· un sens de l’accueil et du commandement ;

· un esprit d’initiative et d’équipe ;

· une expérience en tant que réceptionniste d’au minimum 2 à 5 ans

· maîtriser une à deux langues étrangères ;

· être titulaire d’un B.T.S. hôtelier (minimum).
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