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RECEPTIONER

PROFIL OCUPATIONAL

Descrierea ocupatie: Practicantii unei astfel de ocupatii realizeaza activitati de
primire, identificare si oferire de informatii clientilor in functie de necesitatile
acestora.

| A. SARCINI PRINCIPALE |

e Primeste clientii, le identifica cerintele si ofera informatiile necesare.

e Raspunde la apelurile telefonice, selecteaza si furnizeaza informatiile solicitate

e Realizeaza programari pentru spitale, cabinete medicale si dentare, rezervari
pentru hotel.

o Inregistreazd, programeaza si repartizeaza clientii.

e Verifica documentele prezentate de clienti si completeaza registrele de evidenta
/ tine evidenta computerizata a clientilor.

e Primeste, inregistreaza si depoziteaza obiectele de valoare ale clientilor.

e Elibereaza note de plata, incaseaza contravaloarea serviciilor si organizeaza
plecarea clientilor.

e Verifica autenticitatea si valabilitatea documentelor de plata si asigura executarea
acestora.

e Verifica si solutioneaza, in limita competentelor, reclamatiile clientilor.

e Primeste si repartizeaza corespondenta.

e Distribuie materiale informative si promotionale.

e Identifica necesarul de consumabile si tipizate si isi completeaza permanent stocul.

e Identifica situatiile critice si le face cunoscute persoanelor abilitate / superiorilor.

e Asigura mentinerea unei ambiante placute in incinta si in spatiul inconjurator.

e Se prezinta intr-un mod agreabil si adopta un comportament adecvat.

B. Contextul muncii
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Activitatea se desfasoara intr-un mediu ambiant placut, la o temperatura adecvata

si fara expuneri la noxe si zgomot.

Mediul socio-organizational

Timpul de munca este de 8 ore/zi, in schimburi.
Sarcinile specifice sunt structurate, uneori fiind necesara indeplinirea acestora sub

presiunea timpului.

Prin specificul activitatii sale, receptionerul interactioneaza permanent cu clientii si
cu alti angajati din cadrul organizatiei sau din afara.

C. Nivelul de educatie si calificare

e Studii medii
e Nivel de calificare: N4

D. Cunostinte si deprinderi

Cunostinte referitoare la:

Servicii clienti si personal

Functionaresti

Limba romana

Calculatoare si electronice
Matematica

Administratie si management
Limbi straine

Tipuri de deprinderi:

e Deprinderi de rezolvare de
probleme

e Deprinderi folosite in invatare

e Deprinderi social

E. Ocupatii similare

Impiegat informatii
Responsabil cazare
Functionar informatii clienti
Receptionist

F. Categoria de salarizare

e 1,5 -4 Salarii minime pe economie
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