ADRERP, 4 rue des Arlauds, quartier de I'lle, 13500 MARTIGUES
Tel : 04 42 80 22 32 ; Fax : 04 42 80 22 33 ; e-mail : adrep.martigues@adrep.fr

980 heures

665 h de formation en centre et 315 h de formation en entreprise
' n

(prenez contact avec le centre de formation)
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Chantal BECCAT

$
Tests écrits, entretien individuel de motivation
# ! %
Avoir de l'intérét pour le secteur touristique, étre titulaire d’'un dipléme de niveau V
ou avoir un réel niveau V
Une expérience dans le secteur sera prise en compte.

&

Formation validée par un dipldbme professionnel de niveau IV délivré par le
ministére du travail et de I'emploi. Examen final a I'issue de la formation pour
chaque module devant un jury de professionnel, dont une épreuve en anglais et
espagnol.
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Groupe de 14 personnes (75% des places ouvrent droit a rémunération)
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(prenez contact avec le centre de formation) .........ccceeveeeeeiiiiiiieiee e




DECOUVERTE DU METIER

connaissance du secteur - Contraintes et
exigences

Rencontres avec les structures et les professionnels

"/

OPERATIONS TECHNIQUES A LA RECEPTION
D’'UN HOTEL

accueil a la réception
prise de réservation

Identification des besoins pour répondre a la
demande

Suivi des engagements, gestion de situations
simultanées

Communication avec I'équipe

Utilisation de I'outil informatique
Optimisation de l'activité et du CA
Etablissement et encaissement des factures

Développer des qualités d’écoute, de
compréhension, et d’efficacité.

Etre constant dans la relation

EN TRANSVERSAL

- Stratégies a I'emploi

- agir en citoyen

.1 2.1 |- accéderalaculture du monde

- maitriser les techniques de la communication

I@cquisition des bases professionnelles de I@nglais hbételier
se fera également au cours des 3 modules.

Modalités liées au titre Ministére du travail

Examen final a l'issue de la formation pour chaque module
21 +1 devant un jury de professionnel, dont une épreuve en anglais

FINALISATION DE L'ACTIVITE DE BACK OFFICE
Renseignement des documents
Vérification et contrdle des CA et cléture de journée
Etablissement des statistiques et tableaux de bord
Suivi des paiements

Utilisation de I'outil informatique en situation
professionnelle

COMMERCIALIATION ET DEVELOPPEMENT
Argumentaire de vente des prestations de I'h6tel

Conception d'un produit hotelier

Sur I'ensemble du territoire de Ouest Etang de Berre, la ville de
Martigues a exprimé parmi ses grandes orientations économiques
son souhait de développer son potentiel touristique. Le
réceptionniste en hotellerie accueille le client, répond aux demandes
de réservation en optimisant I'occupation de I'hétel, assiste le client
dans l'organisation de ses déplacements et de ses loisirs , assure
les opérations de caisse (facturations et reglements), transmet les
informations, argumente la vente, et élabore des documents de
communication.

Les échanges oraux peuvent se faire dans une seconde langue, et la
maitrise de I'anglais sera travaillée de maniéere intensive.




