OPIS DELOVNEGA MESTA

Naziv delovnega mesta: 

RECEPTOR 
Številka delovnega mesta:  

3010
Razvrstitev v tarifni razred: 

V
Opis del in nalog:

· namestitev gostov, prodaja trgovskega blaga in oddaja športne infrastrukture v uporabo
· dajanje osnovnih informacij  o namestitvi 

· sprejemanje in potrjevanje  individualnih rezervacij v povezavi z usmeritvami in navodili vodje recepcije in prodaje

· opravljanje prijavno-odjavne službe

· opravljanje menjalniškega poslovanja

· vodenje zahtevanih evidenc in poročil ter odvajanje plačilnih sredstev

· sodelovanje z drugimi organizacijskimi enotami: kuhinja, strežba, hotelsko gospodinjstvo in vzdrževalci

· sodelovanje pri vodenju evidenc porabe v minibaru s hotelskim gospodinjstvom ter skrb za plačilo porabe v minibaru

· skrb za urejenost recepcije

· spremljanje strokovne literature in sodelovanje na usposabljanjih s svojega področja

· opravljanje drugih del po nalogu nadrejenega

Zahteve delovnega mesta:
Zahtevana izobrazba (stopnja, smer): 
V. stopnja ekonomske, turistične, gostinske ali administrativno-upravne smeri  
Delovne izkušnje: 



3 leta
Potrebna znanja:

- aktivno obvladanje dveh tujih jezikov

- usposobljenost za delo z osebnim 

računalnikom 
Sposobnosti: 



- zavedanje pomena zadovoljstva strank
- sposobnost učinkovite komunikacije s 
strankami (gosti) 
- občutek za red in urejenost delovnih 
prostorov
- sposobnost timskega dela 
Odgovornost:



- za opravljanje del v skladu s poslovnimi 

(prodajnimi) cilji, predpisi in standardi
