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Travailler en contact avec le public:

la réception

Le travail des préposés a la réception est pri-
mordial parce que ce sont eux qui assurent le
tout premier contact avec le client et qui
suivent le client tout au long de son séjour a
I'hotel.

Le chef de réception est le responsable de
tous les services de la réception. Il coordonne
les activités des autres employés: réservation,
facturation, accueil des clients et formation
du personnel.

Le réceptionniste s'occupe de l'accueil des
clients. Il accomplit toutes les formalités, ren-
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seigne les clients sur les conditions du séjour
et répond a leurs requétes. Il participe a la
commercialisation des prestations de 1'hétel,
effectue la planification des réservations, la
comptabilité journaliére, la facturation des
services et le controle des paiements différés.
Il doit avoir de bonnes compétences en ma-
tiere de gestion et de secrétariat et une bonne
maitrise des langues étrangeres.

Le standardiste s'occupe de la transmission
des communications téléphoniques, des télé-
copies et des courriels.

1 Lis le texte et trouve le bon employé pour chacune des fonctions suivantes.
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