Recepcidon y atencion
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Sku: MF1043 2 V2

Horas: 90

OBJETIVOS

Una vez finalizado el Médulo el alumno sera capaz de gestionar y realizar el servicio de
recepcion en alojamientos propios de entornos rurales y/o naturales, En concreto el alumno
sera capaz de: Describir los procesos de reserva y recepcion habituales en alojamientos
propios de entornos rurales y/o naturales aplicando los procedimientos y operaciones
idéneos para su puesta en préactica, Definir los procesos de gestion de cobros y facturacion
de servicios habituales en alojamientos propios de entornos rurales y/o naturales aplicando
los procedimientos y operaciones idoneos para su realizacion, Aplicar técnicas y habilidades
de comunicacion y atencion al cliente de uso comun en alojamientos propios del entorno
rural y/o natural a fin de satisfacer sus expectativas y materializar futuras estancias,

CONTENIDOS

Tema 1. La comunicacion aplicada a la 22. 1.1. La comunicacion optima en la atencion al
cliente 1.2. Asociacién de técnicas de comunicacion con tipos de demanda mas habituales
1.3. Resolucién de problemas de comunicacion 1.4. Analisis de caracteristicas de la
comunicacion telefénica y telemética Tema 2. Recepcidn en alojamientos propios de
Entornos Rurales y/o Naturales. 2.1. Departamento de Recepcién 2.2. Prestacion de
servicios de recepcion Tema 3. Gestion de reservas en alojamiento propios de Entornos
Rurales y/o Naturales. 3.1. Aspectos Generales 3.2. Técnicas de venta en las Reservas
Tema 4. Gestién de la informacion en el Departamento de Recepcién. 4.1. Circuitos Internos
4.2. Circuitos Externos 4.3. Documentacion derivada de las operaciones realizadas en
Recepcion Tema 5. Facturacion y cobro de servicios de Alojamiento. 5.1. Medios de pago y
sus formas de aplicacion 5.2. Operaciones de facturacion y cobro de servicios a clientes
(tanto contado como crédito) por procedimientos manuales e informatizados 5.3. Cierre
diario

Paginal/1



