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Recepcionista   de   HotelRecepcionista   de   Hotel

En el curso de Recepcionista de Hotel aprenderás a gestionar reservas, realizar check-in y check-out,
atender consultas y necesidades de los huéspedes, manejar sistemas informáticos de gestión hotelera, y
aplicar técnicas de atención al cliente. Además, aprenderás cómo ofrecer información turística, resolver
incidencias, y utilizar software de gestión hotelera. 

 El curso ofrece diversas salidas profesionales:

Recepcionista de hotel: Atender a los huéspedes en la recepción, gestionar reservas y check-ins.
Recepcionista en hostales o albergues: Desempeñar funciones similares en pequeños
establecimientos.
Agente de reservas: Gestionar reservas de alojamiento.
Asistente en atención al cliente: Brindar soporte en otros sectores turísticos.
Recepcionista en centros turísticos o resorts: Atender clientes en destinos vacacionales.

CONTENIDO

MÓDULO 1. RECEPCIONISTA DE HOTEL

Tema 1. Introducción al turismo y la hostelería
Tema 2. El mercado turístico y la distribución
turística
Tema 3. La intermediación en la reserva y venta
de alojamientos
Tema 4. Legislación general del sector turístico
Tema 5. Departamento de mostrador
Tema 6. Departamento de facturación y caja I.
Documentación administrativa básica
Tema 7. Departamento de facturación y caja II.
Operaciones básicas de cobros y pagos
Tema 8. Departamento de conserjería
Tema 9. Habilidades comunicativas en el
personal de recepción
Tema 10. Atención telefónica en recepción
Tema 11. Calidad del servicio y atención al
cliente en hostelería
Tema 12. Prevención de riesgos laborales en la
hostelería

Contáctanos: info@icfbarcelona.com

MÓDULO 2. INGLÉS PARA RECEPCIONISTA -
CONSERJE

Tema 1. Atención al cliente en la recepción-
conserjería
Tema 2. Dar información turística en inglés
Tema 3. Gestión de servicios turísticos en
inglés
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