Qualifikationsanforderungen
Reception

‘/ TUICruises

Funktionsbeschreibung

Position: Receptionist

Abteilung: Hotelbetrieb/Administration
Rang: Crew
Direkter Vorgesetzter: First Purser & Senior Receptionist

1. Aufgabenbereich

(1) Mitverantwortung fur den leistungs- und fachgerechten Arbeitsablauf an der
Rezeption in Zusammenarbeit mit First Purser & Senior Receptionist

(2) Mitverantwortung fur den Empfangsbereich

(3) Ausfihrungen von Buchungen in de ssensystemen.

4) Ausflihren von Schrei j ’

(5)

(6)

Unterstltzung des Purser’s
Kompetentes A all ..Dokumentieren von

der Passagiere (Daily

nfVorkommnisse an

(8)

(9)

(10)

(11) uber die
12) isentausch, taglicher Kag#enabSchluss

13) reundliches Handling von aten und Faxen

14) Reservierungen fiir das Rest#urant

Handling der Lost & Found i
Briefmarken -, CD-, Ansicht e
Durchfihrung des Check - Ins
18)  Bearbeiten von Kabinenumzige . B
19)  Check — In und Uberwachung den\VoNer : ndiges Vorbereiten der
Arbeitsmaterialien, Drucken/ kodieren karten gemaf Anweisung

(20)  Check - Out Vorbereitung: (Kreditkartenabrechnung an Gastetiiren verteilen —

erfolgt in der Regel Uber Housekeeping) It. Anweisung, Abrechnung der Bar
Zahler an der Rezeption.

(21)  Kontrolle der Reisepasse nach dem Check - In, ergédnzen der Daten, Visa nach
Anweisung First Purser.

(22)  Sortieren der Passe gemaR Richtlinien (nach Anweisung First Purser).

(23) Unterstitzung beim Druck der Landing cards nach Anleitung durch den First
Purser.

(24)  Fuhren von Logs und Checklisten (Stundenzettel usw.) It. Vorgabe durch den
Vorgesetzten

(25) Im Rahmen des Pre - openings sind bei der Ubernahme des Schiffes, in
Werftzeiten, bei der Ausristung und Herstellung des Fahrtbetriebes zusatzliche
Aufgaben nach Anweisung zu Ubernehmen.

(26) Enge Zusammenarbeit mit dem First Purser & Senior Receptionist, inklusive
regelmafiger Berichterstattung; umgehende Behandlung (und schriftliche
Meldung) von Konflikten und Stérungen im Arbeitsablauf.

(27) Implementierung von Verwaltungsroutinen

, 2.B. im Terminal

Dieses Dokument ist Bestandteil des Datum: 28.11.2012 HMM-B-TUIC-3.01.06.05-REC-D-
Hotelmanagement — Manuals. Jede ionict-
unerlaubte Vervielfédltigung ist untersagt! sea chefs JD Receptlggilzt 1R\/eovn0§




Qualifikationsanforderungen
Reception

‘/ TUI Cruises

(28)  Aktive Umsetzung der Produktphilosophie in Bezug auf den Hotelbetrieb
(29) Stetige Optimierung und Weiterentwicklung von Arbeitsablaufen und Standards,
auch Zuarbeiten zu Handbulchern und Richtlinien, mit Absprache des Senior
) Receptionists.

)  Einhaltung der Sicherheits-, Umwelt- und Hygienerichtlinien (USPH/HACCP,
(32) ISM/&ISO, SQM, TUIC Servicestandards) im Verantwortungsbereich

) Sorgfaltiger Umgang mit Firmenbesitz und Pflege von Arbeitsmaterialien und
Arbeitsgeraten. Fur Fahrlassigkeiten haftet der Stelleninhaber.
(34) Kontrolle und Einhaltung der internen Bordordnung im Verantwortungsbereich
(35) Kenntnis der zugeteilten Sicherheitsrollennummer anhand der Musterrolle und

der speziellen Aufgaben im Notfall.

2. Qualifikation / Erfahrung
(1) Qualifizierte Ausbildung im Hotelge
Mindestens zweijahrige

e oder in der Gastronomie

3. Anford smerkmale

indestalter ca. 22 Jahre
Flexibilitat und Organisatignsg@lent, insbesondere in
Datenverarbeitung und Ablade sation

(3) Integre Vertrauensperson

(4) Sicheres und souveranes Auftréte igutaill m@ang
(5) Kosten- und Qualitatsbewusstse\n

(6) Kommunikationsstarke \

(7) | _

(8) '

(9)

Team player
Belastbarkeit
Sehr gepflegtes Erscheinungsbild

4. Verantwortungsbereich
Mitverantwortlich fir alle Arbeits- und Dienstablaufe an der Reception

5. Vertretung bei Abwesenheit durch
Anderer Receptionist oder Senior Receptionist
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