FICHE DE POSTE : RECEPTIONNISTE

	IDENTIFICATION DU POSTE : Le réceptionniste dépend de la brigade de réception. Il accueille les clients, leur propose, leur conseille et leur vend les chambres et les services annexes.
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	RELATIONS HIERARCHIQUES ET FONCTIONNELLES :

Placé sous l’autorité du chef de réception, il travaille en étroite collaboration avec ses collègues ainsi qu’avec les autres services de l’hôtel (service restauration, service des étages, service du hall, service maintenance, service commercial).

	ACTIVITES ET TÂCHES LIES AU POSTE

ROLE D’ACCUEIL :

· Il accueille les clients individuel et les groupes. 

· Il informe le client durant son séjour (circuits et curiosités touristiques, transports, etc.).

ROLE COMMERCIAL :

· il assure la location des chambres (en partenariat avec les hôtels concurrents) ;

· il propose d’autres prestations de l’hôtel aux clients (restaurant, activités sportives, salle de billards).

ROLE ADMINISTRATIF :

· il attribue les chambres réservées en fonction des desiderata des clients ;

· il gère les dossiers clients (contrôle de la fiche de réservation, la confirmation clientèle) ;

· il enregistre les arrivées sur les plannings prévus à cet effet ;

· il rédige les documents de la réception et tient à jour les plannings de l’hôtel ;

ROLE FINANCIER :

· il facture les prestations hôtelières consommées par les clients ;

· il facture les prestations annexes des clients (débours) ;

· il encaisse les factures clients ou les classe en clients débiteurs ;

· il exécute les opérations de change avec les clients ;

· il gère les coffres clients.

ROLE SOCIAL :

· il forme les stagiaires réceptionnistes.



	PERSPECTIVES DE CARRIERE

Il peut devenir chef de réception ou 1er de réception.
	COMPETENCES ET QUALITES REQUISES – CONNAISSANCES PARTICULIERES

Le réceptionniste doit avoir :

· une bonne présentation

· être aimable, souriant ;

· avoir le sens de l’accueil et de la vente ;

· de la diplomatie et de la discrétion ;

· de la patience et la maîtrise de soi ;

· maîtriser au moins deux langues étrangères ;

· un diplôme hôtelier (BEP, Btn, Bac hôtelier ou BTS).
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