KOVÁCS ANNA
Szállodai recepciós
Telefon: +36 30 000 0000 · E-mail: kovacs.anna@example.com · Budapest
SZAKMAI ÖSSZEFOGLALÓ
Szállodai recepciós front office tapasztalattal. Vendégek be- és kijelentkeztetése, foglaláskezelés, panaszkezelés és számlázás, idegen nyelvű vendégkommunikációval; vendégbarát, higgadt, szervezett munkavégzés.
SZAKMAI TAPASZTALAT
Szállodai recepciós | [Intézmény neve], Budapest | 2021–2026
1. Vendégek fogadása, be- és kijelentkeztetése (check-in / check-out)
1. Foglalások kezelése és a szobakiosztás koordinálása
1. Vendégkérdések, kérések és panaszok kezelése
1. Számlázás, kasszakezelés és a műszak zárása
VÉGZETTSÉG
Szakirányú képesítés – [Intézmény neve], 2019
KÉSZSÉGEK
Szakmai: check-in / check-out folyamat, foglalás- és szobakezelés (PMS), vendégkommunikáció idegen nyelven, számlázás és kasszakezelés, panaszkezelés, front office adminisztráció
Személyes: kiváló kommunikáció, vendégbarát, higgadt fellépés, szervezőkészség, problémamegoldás
NYELVTUDÁS
Angol – középszint (B2)
