REALISER UNE ARRIVEE

PRENDRE CONTACT

Se tenir droit, SOURIRE

Saluer le client et lui souhaiter la bienvenue

PRENDRE EN CHARGE

Rechercher les besoins : demander son nom

Rechercher le dossier de résa : vérifier les termes du contrat : les dates de séjour 
(arrivée, départ), le nombre de personnes, le type de chambre, la prise en charge, le versement d’arrhes…

OU Proposer une chambre en rapport avec les besoins du client

Proposer les services de l’hôtel (arrangements)

ASSURER LA CONTINUITE

Faire remplir une fiche de police et une fiche d’arrivée (dans le établissements haut de gamme, tous les documents sont remplis par le réceptionniste sur présentation d’une pièce d’identité par le client)

Enregistrer un numéro de carte bancaire ou un pré-paiement si absence de garantie à la réservation, si absence de bagages

Annoncer le numéro de chambre et remettre au client la clé ou la carte 

Faire la promotion des services de l’hôtel et donner des informations pratiques (horaires pdj, restaurant, bar)

Proposer de l’aide pour les bagages

Indiquer au client la direction pour se rendre à sa chambre

PRENDRE CONGE

Souhaiter un agréable séjour (indiquer au client que l’on reste à sa disposition)

Mettre à jour les documents relatifs à l’arrivée (enregistrement de l'arrivée : mise à jour du POJ, ouverture de la facture, ouverture de la ligne téléphonique, classement des documents dans le bac client)

