Qualifikationsanforderungen
Reception

@)
‘/ TUICruises

Funktionsbeschreibung

Position: Trainee Receptionist

Abteilung:
Rang:

Hotelbetrieb/Administration

Crew

Direkter Vorgesetzter: First Purser & Senior Receptionist

1. Aufgabenbereich

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

(2) Mitverantwortung flir den Empfangsbereich

(3) Ausfihren von Schreibarbeiten

(4) Kompetentes Annehmen, Weiterleitt nd in jedem Fall Dokumentieren von

Anregungen und Besc
Log, Ubergabebuch, Sofortme
(5) Bearbeitung des_ta ' nten Vorkommnisse

) seéilens der Passagiere (Daily

uber

die

(10)

(11)

(12)

(13) dling der Lost & Found itgfhs

(14) riefmarken-, Video-, CD-, Fil nsichtskartenverkau

(15) §F Check-In: Selbststandiges V@fbereiten der Arbeits cken/ kodieren

der Bordkarten gemal Anwefs
Durchfiihrung des Check-Ins u
Check-Out Vorbereitung: Kredt
Anweisung
(18)  Kontrolle der Reisepasse nach dem
(19)  Sortieren der Passe gemaR Richtlinien

“im Terminal
turen verteilen

er Daten, Visa

It.

(20)  Vollzahligkeitsiiberpriifung der Passagiere nach dem Landgang, ggfs. Meldung

an First Purser, Ausrufen

(21)  Fuhren von Logs und Checklisten (Stundenzettlel usw.) It. Vorgabe durch den

Vorgesetzten )
(22) 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.

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

(24)  Implementierung von Verwaltungsroutinen

(25)  Aktive Umsetzung der Produktphilosophie in Bezug auf den Hotelbetrieb

(26)  Stetige Optimierung und Weiterentwicklung von Arbeitsablaufen und Standards,

auch Zuarbeiten zu Handbichern und Richtlinien, mit Absprache des Senior
Receptionists.

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

(28)  Sorgfaltiger Umgang mit Firmenbesitz und Pflege von Arbeitsmaterialien und
Arbeitsgeraten. Fur Fahrlassigkeiten haftet der Stelleninhaber.

(29)  Kontrolle und Einhaltung der internen Bordordnung im Verantwortungsbereich

(30) Kenntnis der zugeteilten Sicherheitsrollennummer anhand der Musterrolle und
der speziellen Aufgaben im Notfall.

2. Qualifikation / Erfahrung
1) Qualifizierte Ausbildung im Hotelgewerbe oder in der Gastronomie
Verhandlungssicheres Deutsch (Wort + Schrift)

Sehr gutes Englisch (Wort + Schrift)

Hohe Dienstleistungsbereitschaft gegentiber Passagieren und Mitarbeitern
Erfahrung im Beschwerdemanagement

Sehr gute EDV-Kenntnisse (MS Office, Rescom)

Sehr gute Allgemeinbildung -

~— N N N N

4. Vera i '
i nstablaufe a de~Re /-

5. Vertretung bei Abwesenheit durch
Anderer Receptionist oder Senior Receptioni
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