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Praca recepcjonisty polega na swiadczeniu i sprzedazy ustug hotelarskich w hotelu,
motelu, pensjonacie, schronisku, domu wypoczynkowym, osrodku SPA. W zakres
obowigzkdéw recepcjonisty wchodza czynnosci zwigzane z obstuga gosci przy ich
przyjeciu, wyjezdzie oraz opieka nad nimi i stuzenie pomoca w trakcie pobytu w hotelu.
W przypadku wiekszego obiektu, w recepcji pracujg recepcjonisci oraz
recepcjonisci-dysponenci, recepcjonisci-kasjerzy, recepcjonisci-consierge, a nad praca
recepcji czuwa kierownik. Oznacza to, ze w zawodzie recepcjonisty istnieja
specjalizacje. Jezeli hotel jest niewielki, to catkowitg obstugg recepcji zajmuje sie jedna
osoba. Recepcjonista petni wéwczas funkcje dysponenta, consierge i kasjera.

Zakres obowigzkow i czynnosci poszczegdlnych specjalizacji w zawodzie sie rézni.
Recepcjonista zajmuje sie dokonywaniem rezerwacji, rejestrowaniem gosci,
meldowaniem i wymeldowaniem gosci, wydawaniem kluczy/kart do pokoi,
przekazywaniem korespondencji gosciom, prowadzeniem korespondencji, rejestracja
dokumentéw, przyjmowaniem rzeczy do depozytu, przyjmowaniem zlecen, np. na
budzenie, ustugi fryzjerskie czy masazysty. Recepcjonista-dysponent prowadzi
ewidencje wolnych i zajetych pokoi, zajmuje sie sprzedaza pokoi, wystawianiem karty
pobytu, przyjmowaniem gosci, ustalaniem warunkdéw ptatnosci za pobyt, biezgcym
uzgadnianiem czystosci pokoi. Recepcjonista-kasjer przyjmuje od gosci naleznos¢ za
pobyt, wystawia rachunki i faktury. Recepcjonista-consierge zas udziela gosciom
informacji w zakresie ustug dodatkowych oferowanych przez hotel, wydarzen
kulturalnych w miescie, atrakcji turystycznych, ustug przewodnikéw, rozktadu lotéw i
rozktadéw jazdy pociggéw, a takze zajmuje sie zatatwianiem spraw gosci, takich jak:
kupno biletéw, wynajem samochoddéw, organizowanie wycieczek, zamawianie
taksowek, opieka nad zwierzetami, dokonywanie rezerwacji w restauracji (hotelowej
lub innej), az po udzielanie pierwszej pomocy czy zawigzanie krawata. W niektérych
hotelach pracujg rowniez recepcjonisci-audytorzy. Zwykle pracujg oni na zmianie
nocnej, kiedy w recepcji jest maty ruch i nie zachodzi potrzeba, aby pracownicy byli
obecni na wszystkich stanowiskach. Recepcjonista-audytor taczy funkcje recepcjonisty,
dysponenta i kasjera.

Recepcjonista obstuguje program komputerowy, zazwyczaj lokalny, ktéry zawiera
system recepcyjny - jedno z podstawowych narzedzi pracy przy rezerwacji,
meldowaniu, naliczeniu i pobieraniu optat. Programy te mogg sie rézni¢ miedzy sobg w
poszczegdlnych hotelach, gdyz nie ma jednego systemu komputerowego rezerwacji.

Oprocz komputera, recepcjonista w swojej pracy wykorzystuje urzadzenia techniczne,
takie jak: kasa fiskalna, terminal do obstugi kart ptatniczych, centrala telefoniczna,
urzagdzenia sygnalizacji i alarmowania na wypadek pozaru.
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