	MC Accueil réception


	ACTIVITES PROFESSIONNELLES
	Abordées avant PFMP
	Prévues en PFMP

	Découverte et valorisation de l’entreprise
	Identifier les produits proposés par l’entreprise
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	
	Proposer et valoriser les produits et services internes à la clientèle individuelle
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	
	Proposer et valoriser les produits et services externes à la clientèle individuelle
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Fonction communication
	Recevoir des appels au standard et les transmettre à la personne concernée 
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	
	Répondre aux courriers, fax et e-mails de la clientèle
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	
	Utiliser tous les moyens de communication présents dans l’entreprise
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Fonction réservation
	Enregistrer et planifier une réservation individuelle
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	
	Constituer et classer un dossier client
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	
	Assurer le suivi d’une réservation individuelle
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Fonction réception
	Préparer l’arrivée d’un client individuel
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	
	Effectuer le check-in d’un client individuel
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	
	Renseigner le client sur les services annexes de l’établissement
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	
	Assurer le suivi de l’arrivée (classement du dossier client, ouverture de ligne téléphonique…)
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	
	Renseigner le client sur les services extérieurs à l’établissement
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	
	Facturer les prestations consommées en cours du séjour
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	
	Gérer le courrier et les messages destinés à la clientèle
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	
	Assurer les opérations courantes du front office pour un client étranger
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	
	Assurer les opérations courantes d’accueil d’un groupe depuis l’enregistrement de sa réservation jusqu’à son départ
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Fonction caisse
	Encaisser tout type de règlement (espèces, chèques, cartes bancaires…)
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	
	Effectuer les remises de caisse et récapitulatifs d’encaissements
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Fonction night audit
	Clôturer la journée de la veille
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	
	Calculer les indicateurs de résultats et les analyser
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	
	Préparer la journée du lendemain
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Fonction commerciale
	Assister dans son travail la personne en charge de la commercialisation des séjours groupes, séminaires et autres prestations particulières
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 



