RECEPTIONNISTE

Certificat de Qualification Professionnelle Réceptionniste

Certificat de niveau 4 enregistré au RNCP par Certidev par Décision de FranceCompétences en date du
19/07/2023
https://www.francecompetences.fr/recherche/rncp/37862/

Compétences visées :

=  Accueillir les clients (en frangais ou en anglais) au sein de I’établissement et s’assurer de
leur satisfaction tout au long du séjour ;

=  Promouvoir le développement commercial de I'établissement (en frangais ou en anglais) par la
vente de prestations complémentaires et la contribution a sa réputation ;

= Contribuer a la sécurité et la slreté des personnes et des biens au sein de |'établissement ;

= Gérer les réservations de fagcon multimodale ;

= Assurer le suivi de I'activité de la réception et garantir la continuité de service.

Public visé :
=  Tout public

Durée du programme :
= 604 heures

Prérequis :
=  Maitrise de I'outil informatique ;
=  Maitrise de la langue francaise.

Tarif : 4530€TTC
(Prise en charge possible, nous contacter pour plus d’informations 04.94.88.58.59.)

Modalités de financement : Plan de développement des compétences, CPF, auto-financement.

Modalités d’admission :
= Entretien de positionnement ;
= Tests de positionnement.

Localisation et accessibilité :

Distanciel et/ou présentiel (hors examens qui auront lieu dans nos locaux situés a La Valette du Var).
Nos locaux sont adaptés pour accueillir les personnes a mobilité réduite. Si vous étes en situation de
handicap, contactez-nous pour échanger sur les modalités de suivi de la formation.

Méthodes pédagogiques :

Cette formation peut étre modularisée, individualisée selon profil.

Lors de la formation plusieurs méthodes et techniques sont utilisées afin de mettre le stagiaire au coeur
de son apprentissage dont il est acteur en permanence.

Une alternance des différentes méthodes active, démonstrative, interrogative et expositive est réalisée
lors des animations de séquences de formation.

Les techniques utilisées sont : le travail de sous-groupe, mise en situation, jeux de role, étude de cas et
brainstorming.


http://www.francecompetences.fr/recherche/rncp/37862/

Modalités d’évaluation des acquis :
= Evaluation des acquis en cours de formation : questionnaire, étude de cas, quiz.

Modalités de validation :

Certificat de Qualification Professionnelle : Réceptionniste
=  Mise en situation reconstituée ;
= Etude de situation numérisée et questionnaire ;
= Entretien complémentaire avec le jury.

Le certificat peut étre acquis par la validation des certificats de compétences professionnelles.

Programme :
Accueillir la clientéle (en francais ou en anglais) en appliquant les standards de qualité de I’établissement
Accueillir les clients (en francais ou en anglais) au sein de I'établissement et s’assurer de leur satisfaction tout
au long du séjour :
=  Accueillir de fagon multimodale les clients sans discrimination, en adoptant une posture et une
communication appropriées, en les conseillant sur les prestations de |'établissement et I'offre
touristique et culturelle locale et en respectant les standards de qualité de I'établissement afin de
proposer une prestation conforme aux standards de qualité de I'établissement ;
= Vérifier la satisfaction du client tout au long de son séjour en traitant les réclamations et en
apportant des réponses adaptées conformes aux standards de qualité de I'établissement, afin de
maintenir et garantir une qualité de service.
Promouvoir le développement commercial de I'établissement (en frangais ou en anglais) par la vente de
prestations complémentaires et la contribution a sa réputation :
= Commercialiser des services complémentaires adaptés et personnalisés, en identifiant les besoins et
attentes des clients, afin d'optimiser le chiffre d'affaires de I'établissement ;
= Apporter des réponses adaptées et personnalisées aux clients suite a la réception de messages
(commentaires, réclamations, satisfaction ou insatisfaction), afin de contribuer a la réputation de
I'établissement y compris sur les réseaux sociaux.
Contribuer a la sécurité et la sireté des personnes et des biens au sein de |'établissement :
= Exécuter les consignes de sécurité conformément a la reglementation en vigueur afin de veiller a la
protection des personnes et des biens ;
= Détecter les comportements a risque tout en préservant sa propre sécurité, en étant vigilant au flux
de personnes et aux signes d’insatisfaction afin de prévenir de possibles débordements de maniere
adaptée.
Gérer les activités de réservation et de facturation
Gérer les réservations de facon multimodale :
= Traiter les demandes de réservations des clients par |'utilisation des outils de gestion (logiciels
métiers, Pack Office, cahier des réservations...) pour planifier I'activité de I'établissement ;
= Appliquer la politique tarifaire de I'établissement et adaptant I'offre en fonction des flux d'activités,
dans le but d'optimiser le remplissage de |'établissement.
Assurer le suivi de I'activité de la réception et garantir la continuité de service :
= OQOrganiser |'activité de la réception, en utilisant les différents canaux de la communication interne
(cahier de consignes, outil de gestion, échanges d'informations) afin d'assurer la continuité de service

;

=  Procéder au contrdle de la caisse lors de la prise de poste et en fin de service a partir des consignes et
des prestations réalisées afin d'assurer le suivi de I'activité ;

=  Mettre a jour régulierement les différents comptes, en conformité avec les informations transmises
et les conditions contractuelles définies par I'établissement afin de réaliser les encaissements.



FORMATION

Equivalences et passerelles :
NC

Débouchés :

La/le réceptionniste exerce son activité au sein d’établissements tels que :
= Deshotels;
= Des résidences de tourisme et résidences hotelieres ;
= Del’hétellerie de plein air;
= Des villages vacances ;
= Des établissements hoteliers mobiles.

Type d'emplois accessibles :
= Réceptionniste en hotellerie ;
=  Employé / Employée de réservation en hétellerie ;
= Employé / Employée de réception en établissement hotelier ;
= Agent / Agente de réservation en hoétellerie ;
= Réceptionniste de village vacances ;
= Réceptionniste en établissement touristique ;
= Réceptionniste de nuit / Night audit / Night auditor.

Poursuite d’études :
NC

Voie d’acces :
Formation accessible par blocs de compétences

Délai d’acces :
Entrées et sorties permanentes. Habituellement, les acces sont ouverts 48 heures ouvrées apres la
réception du dossier complet et la validation du financement.

Indicateurs de résultats :
= Avenir

Taux de réussite :
= Avenir

Taux de poursuite d’études :
= Avenir

Taux d’insertion :
= Avenir
Contactez-nous !
www.crc-formation.fr
04.94.88.58.59
contact@crc-formation.fr
245, avenue de l'université
Le nouveau parc St Clair
83160 LA-VALETTE-DU-VAR

N ° SIRET : 83015737600021

N ° ACTIVITE : 93830543283

PX{ contact@crc-formation.fr Ne vaut pas agrément de I'Etat
(article L 6352-12 du Code du Travail)

@ crc-formation.fr DECLARE DRAFF : 9303453962017

. 04.94.885859



http://www.crc-formation.fr/
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