
CHATEAU LE CAGNARD
30 CHAMBRES
1 RESTAURANT
1 BAR
1 SALLE SEMINAIRE

RECEPTIONNISTE POLYVALENT H/F

RÔLE DU POSTE
Garant i r  l ’ expér ience  c l ient  e t  sa  sat i s fact ion
Mainten i r  un  haut  n iveau  de  qua l i té  d ’accue i l
e t  de  serv ice
Assurer  la  qua l i té  des  re lat ions  en  mat ière  de
réservat ions
Garant i r  la  communicat ion  in terne
Assurer  la  facturat ion  hôte l
Opt imiser  le  ch i f f re  d ’a f fa i res  hébergement

Assurer  une  bonne  re lat ion  avec  la  c l ientè le :  check- in ,  in
s tay ,  check-out
Assurer  la  qua l i té  des  re lat ions  en  mat ière  de  réservat ion  et
de  la  tenue  du  s tandard
Pr ise  en  charge  du  c l ient  au  po int  de  rencontre  (park ing  ou
meet ing  po int  Tax i )  jusqu ’à  l ’ accompagnement  en  chambre
garant issant  un  accue i l  personna l i sé
Rense igner  le  c l ient  sur  les  d i f férents  serv ices  de  l ’hôte l
a ins i  que  les  act iv i tés  dans  les  a lentours
A ler ter  les  serv ices  concernés  ou  la  d i rect ion  en  cas  de
dysfonct ionnement  perturbant  l ’ expér ience  c l ient/staf f  :
p rob lème techn ique  en  chambre ,  p la inte ,  demande  spéc ia le  …
Vei l le r  à  la  pr i se  en  compte  des  remarques  et/ou  p la intes
c l ients  e t  assurer  sa  réso lut ion  et/ in former  le  serv ice
concerné  ou  la  d i rect ion
Contr ibuer  au  déve loppement  des  ventes  add i t ionne l les

Assurer  la  facturat ion  hôte l ,  restaurant ,  bar . . (c l ientè le
ind iv idue l le ,  g roupe  et  sémina i re )
Contrô ler  e t  assurer  un  rapprochement  correct  entre  la  ca isse
et  les  enca issements
Gest ion  des  comptes  déb i teurs  (envo is  des  factures ,  re lances ,
enca issements ,  remboursements  c l ients…)
Ve i l le  au  s tock  des  c le fs  de  chambres ,  à  la  mise  à  jour  e t
bonne  tenue  des  doss iers
·Respecter  le  matér ie l  fourn is  e t  ve i l le r  à  son  bon
fonct ionnement  ;  o rd i ,  impr imante ,  serveur . . .

Passat ion  de  cons igne  entre  les  sh i f ts  (Mat in-Après-mid i  /
Après-mid i -Nu i t  /  Nu i t -Mat in )
·Ve i l le r  au  p lann ing  de  réservat ion ,  a t t r ibut ion  de  chambres
et  opt imisat ion ,  accue i l s  v ip  en  re lat ion  avec  le  back  o f f ice  ,
l e  serv ice  des  étages  et  la  d i rect ion  
Respecter  les  normes  et  procédures  d ’exp lo i tat ion  déf in ies
par  la  D i rect ion

OBJECTIFS & MISSIONS

QUALITÉS ATTENDUES
Espr i t  d ’équ ipe
Dynamisme
Organ isat ion  /  R igueur  /  Sens  des  pr ior i tés
A isance  re lat ionne l le  /  Sour iant  /  Hosp i ta l i té
Discrét ion
Bonne  présentat ion
Gestes  et  postures  de  manutent ion
Focus  qua l i té  c l ient
Ang la is  ex igé


