FICHE DE POSTE : LE CHEF CONCIERGE

	IDENTIFICATION DU POSTE :  Il est le responsable des services du hall. Il dirige les services de la conciergerie (information / conseil clientèle, courrier, clefs, bagages, parking). 
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	RELATIONS HIERARCHIQUES ET FONCTIONNELLES :

Subordonné au directeur hébergement, il contrôle et dirige le travail des bagagistes, des voituriers, des chasseurs, liftiers et portiers. 

Il travaille en collaboration avec le chef de réception, la gouvernante générale, le directeur de la restauration et le responsable maintenance.



	ACTIVITES ET TÂCHES LIES AU POSTE
ROLE D’ACCUEIL : 

· fait appliquer la politique d’accueil de l’établissement

· accueille la clientèle V.I.P. et habituée

· contrôle / surveille les aller-venues des clients et visiteurs dans le hall.

ROLE GENERAL :

· gère l’acheminement, le transport et le dépôt des bagages ;

· gère l’acheminement du courrier clientèle et des messages;

· gère les problèmes des clients ;

· gère les débours clientèle ;

· gère les clefs de chambre des clients ;

· gère les garages et parking de l’hôtel ;

· gère le service des réveils ;

· renseigne la clientèle ;

· prend des réservations pour les clients (restaurant, théâtre, coiffeur, etc.) ;

· organise des visites et circuits touristiques.

ROLE SOCIAL :

· participe au recrutement du personnel du hall

· organise les plannings de travail du personnel du hall (planning hebdomadaire de travail, congés, vacances)

· contrôle la présence du personnel

	PERSPECTIVES DE CARRIERE

Le chef concierge peut devenir directeur d’hébergement ou directeur des ressources humaines d’un établissement hôtelier.

Il n’exerce que dans les établissements de haut standing (4* et 4*L).
	COMPETENCES ET QUALITES REQUISES – CONNAISSANCES PARTICULIERES

Le chef concierge doit avoir :

· une bonne résistance physique, psychologique ;

· une parfaite présentation ;

· une excellente mémoire et un sens aigu de l’observation ;

· être courtois, diplomate et discret (devoir de réserve) ;

· maîtriser au minimum une langue étrangère ;

· Un diplôme hôtelier (BEP hébergement, Btn, BTS) ou de l’International Concierge Institute.
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