Gestion de la
informacion en el
departamento de
recepcion en un
£ alojamiento rural

Sku: CT0310
Horas: 28

Formato: HTML

CONTENIDOS

1. Circuitos Internos. 1.1. Verificacion de la legalidad e idoneidad de documentos propios de
la recepcién. 1.2. Formalizacion y disefio de documentacién especifica del departamento de
recepcion. 1.3. Realizacion de previsiones de ocupacion mediante aplicaciones informéaticas.
1.4. Obtencion del estado de cuentas de los clientes mediantes aplicaciones informaticas. 2.
Circuitos Externos. 2.1. Elaboracién de informes para la tramitacién y gestion de
reclamaciones de clientes. 2.2. Introduccion y registro de datos en aplicaciones informéticas
especificas. atendiendo a criterios de seguridad. confidencialidad e integridad. 2.3. Solicitud
de documentacion exigible a los clientes del establecimiento de acuerdo con la legislacion
vigente. 3. Documentacion derivada de las operaciones realizadas en recepcion. 3.1.
Obtencién. archivo y difusion de la informacion generada. 3.2. Realizacion de plannings de
reservas mediantes aplicaciones informaticas.
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