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RECEPCIONISTA DE HOTEL

PERFIL DEL ALUMNO

Dirigido a jovenes desempleados cuyo objetivo sea gestionar el “front-office” de un
establecimiento hotelero.

REQUISITOS DE ACCESO

Alumnos con bachillerato, ciclo formativo de grado medio, o con experiencia laboral
demostrable, en cuyo caso, se requerira un nivel minimo de 42 de eso.

Otros requisitos: nivel basico de inglés.

Edad minima requerida: 18 afios

DURACION

Horas tedrico - practicas: 740
Horas précticas: 350
Horas totales: 1090

OBJETIVOS

e Conocer la estructura de un establecimiento hotelero asi como la oferta turistica actual
con sus antecedentes y tendencias.

e Conocer en profundidad las tareas propias de los departamentos de recepcion,
reservas y conserjeria, y ser consciente de la importancia de su coordinacién con otros
departamentos

e Dar el tratamiento mas adecuado a cada tipo de cliente y saber atenderle
correctamente en todo momento, asi como llevar a cabo las cuestiones relativas a
informacion y desarrollo de servicios propios del departamento de recepcion utilizando
las técnicas adecuadas en el proceso de registro y seguimiento de las prestaciones
solicitadas y ofrecidas

e Rellenar correctamente una hoja de reservas mediante la consulta de «planning» de
ocupacion y utilizacion de otros medios de informacion disponibles.

e Confeccionar, cerrar y cobrar facturas, controlar la produccién y cuadrar balances.
e Elaborar informes como prevision de llegadas y salidas, listados de clientes, listados

de habitaciones y otros, necesarios para llevar a cabo una correcta gestiéon del
departamento de recepcion.
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CONTENIDOS

. Actores clave de la actividad turistica

. Excelencia en el servicio y fidelizacion del cliente

. Funciones del departamento de recepcién

. Funciones del departamento de reservas

o Funciones del departamento de conserjeria

. Principios de contabilidad: facturacién de servicios y caja

o Legislacion turistica
o Marketing y comercializacion turistica
. Yield Management

. Gestién de la calidad en el establecimiento hotelero

. Protocolo y organizacién de eventos
. Nuevas tecnologias aplicadas

o PMS

. Inglés

. Aleman

) Orientacion profesional y desarrollo personal
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