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[bookmark: _GoBack]Tareas de nuestro puesto de trabajo:


· Atención al cliente
· Organización y planificación
· Instrucciones de acceso a clientes
· Resolución de problemas
· Atención de quejas
· Toma de decisiones rápida y eficaz
· Información turística
· Reparto de limpieza para compañeras de planta
· Recepción de lavandería
· Recepción de pedidos
· Preparación de facturas para el cliente
· Atención telefónica
· Check-in y check-out
· Gestión de reservas
· Gestión de cobros
· Cotización de grupos
· Terminar tareas que comenzamos
· Contestar peticiones de clientes referente a reservas (email, telef, agencias…)
· Ordenes de trabajo diarias

Más comunicación:
· Check-in y check-out
· Atención de quejas
· Instrucciones de acceso a clientes 

Menos comunicación:

· Facturación
· Lavandería
· Cotización de grupos
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