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— PRESENTATION GENERALE

Le receptionniste en hotellerie accueille les clients au service de la reception, traite les demandes de
reservation de prestations hotelieres et repond aux demandes de renseignements d’ordre pratique et
touristique en utilisant la langue anglaise. Il identifie les besoins du client et le conseille, propose une
offre adaptee et valorise les prestations de I'etablissement hotelier. |l effectue les operations d’arrivee
et de depart, assure le suivi du client tout au long de son sejour. Il peut etre amene a participer a la
preparation et au service du snacking et du petit dejeuner. Il veille a la securite des biens et des per-
sonnes tout en etant vigilant aux flux entrants et sortants. En fin de service, il controle et cloture la
caisse. En fin de journee d’exploitation, il controle les comptes des clients, actualise les comptes de-
biteurs et cloture la journee d’exploitation. Il met a jour et centralise les indicateurs de performance et
ratios du service de la reception et contribue a la gestion de la distribution hoteliere de I'etablissement.
Il participe a la fidelisation du client, surveille le-reputation de I'etablissement et repond aux avis des
clients sur les reseaux sociaux professionnels. |l exerce cette activite seul ou en equipe, au service
de la reception de I'etablissement, sous la responsabilite et la supervision de sa hierarchie. Il exerce
principalement ses activites en zone d’accueil, en face a face avec le client, au telephone, par courriel
et par messagerie instantanee.

PREREQUIS

Pour suivre la formation dans de bonnes conditions, il est souhaitable d'avoir un niveau classe de ter-
minale ou equivalent. Ou bien CAP/BEP/titre professionnel de niveaux 3 ou equivalents avec une ex-
perience significative en qualite d'agent/e ou d'hdte/esse d'accueil. Niveau en anglais : niveau A2 du
referentiel europeen CECRL.

— OBJECTIF
- Assurer les operations relatives a I'accueil des clients et a la conciergerie en frangais et en anglais
- Assurer les operations relatives aux reservations, aux arrivees et aux departs en francais et en anglais
- Cloturer 'activite et contribuer a la gestion de la distribution en ligne et au suivi de I'e-reputation

—_ PROGRAMME
Module 1 - Assurer les opérations relatives a I’accueil des clients et a la conciergerie en frangais et en anglais
Accueil des clients au service de la reception - Conseil des clients dans l'organisation de leur sejour
realisation des operations de la conciergerie < Accueil de la clientele en anglais a la reception d'un hotel.

— Module 2 - Assurer les opérations relatives aux réservations, aux arrivées et aux départs en frangais et en anglais
Traitement des demandes de reservation individuelles et groupe - Mise en ceuvre des opéerations d'ar-
rivees des clients individuels anglophones realisation des opéerations de depart - Cloture de la caisse.

Module 3 - Cloturer I'activité et contribuer a la gestion de la distribution en ligne et au suivi de I'e-réputation
Cloture de l'activite du service de la reception journaliere et mensuelle < Contribution a la gestion de
la distribution en ligne - Contribution au suivi de le-reputation de I'etablissement hotelier en francais et
en anglais.

Modules transverses : Anglais - Bureautique - Techniques de Recherche d’emploi.

MODALITES DE LA FORMATION
Presentiel.
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— MODALITES PEDAGOGIQUES
Alternance de methodes - Formation basee sur la pratique professionnelle. En centre sur les plateaux
techniques equipées en materiels et outils professionnels. En entreprise avec des periodes de stage.

__ MODALITES D’EVALUATION
- Evaluation des acquis en cours de formation.
- Evaluation en periodes en entreprise (selon les modalites de la formation).

___ CERTIFICATION
Titre professionnel Receptionniste en hotellerie de niveau 4 (BAC). Possibilite d'obtention de qualifi-
cations partielles sous forme de certificats de competences professionnelles (CCP) en suivant un ou
plusieurs modules.

__ DEBOUCHES
L’emploi s’exerce dans des etablissements de type restaurant traditionnel, gastronomique ou a theme,
dans des brasseries, chez des traiteurs et dans la restauration mobile comme les bateaux ou les trains.

Emplois accessibles

Receptionniste en hotellerie - Receptionniste en residence - Receptionniste tournant - Receptionniste
en hotellerie de plein air - Receptionniste en village vacances et hotels club - Night audit - Concierge
d’entreprise < Agent.e de reservation.

— PASSERELLES
Pour connaitre les passerelles vers d’autres certifications, consulter le site internet de France Competences.

__ EQUIVALENCE
CQP Receptionniste MC Accueil reception - Receptionniste polyvalent.e en hotellerie.

— SUITES DE PARCOURS
Formation complementaire : Titre Professionnel Conseiller.ere vendeur.se voyage.

— TARIF
Gratuit pour les demandeurs d’emploi. Nous contacter pour un devis pour autre public.

__ ACCESSIBILITE
Pour les personnes en situation de handicap, un accompagnement specifique peut etre engage pour
faciliter leur parcours par un referent-handicap. Nous contacter au 0696 03 92 85.

— DELAI D’ACCES
Le delai d’acces depend de la programmation et des places disponibles.

— DATES DE FORMATION
Consulter le site internet imfpa.mq ou contacter le 0596 69 24 24.
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