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ZEEUWSE HOTELS
& RESTAURANTS





Beschrijving vacature: 

Hoofd Receptie

Als hoofd receptie verricht je de volgende werkzaamheden: 

· Reserveringen aannemen en verwerken 

· In- en uitchecken van gasten 

· Bedienen van telefooncentrale en kassawerkzaamheden 

· Administratieve taken 

· Het coördineren/ regelen van de uitvoering van alle voorkomende werkzaamheden 

· Toewijzen van werkzaamheden, geven van aanwijzingen/ instructies 

· Toezien op de voortgang en de uitvoeringskwaliteit van de werkzaamheden. 

· Toezien op correcte omgang met gasten/ relaties 

· Het uitvoeren van controles op werkzaamheden, administratieve handelingen zoals facturering etc.

· Het verstrekken van informatie en verlenen van extra service aan gasten en ervoor zorgen dat collega’s dit ook doen 

· Opstellen van diverse Front Office rapportages en forecasts, bijvoorbeeld over bezetting 

· Bijhouden van de beschikbaarheid op diverse distributiekanalen en bewaken van juist gepubliceerde hotelkamerprijzen 

· Laden en invoeren van prijzen en kostenopbouw van arrangementen in reserveringssysteem 

· Communiceren en afstemmen van bijzonderheden/problemen en rapporteren aan hotelmanager / directie 

· Het voorstellen van verbeteringen/veranderingen in werkmethoden, procedures etc. op basis van jouw praktijkervaring en suggesties van gasten. 

· Ontwikkelen van ideeën en bevorderen van ideeën bij collega’s 

· Bewaken van de efficiency/productiviteit van het receptieteam waaronder de invulling van het rooster en het aantal werkuren 

· Zorgvuldig inwerken van nieuwe medewerkers receptie 

· Zorgen voor de implementatie van genomen beslissingen 

· Contacten onderhouden met medewerkers housekeeping dienst die belast zijn met de schoonmaakwerkzaamheden van de hotelkamers en openbare ruimten evenals de nachtportier. Daartoe o.m. contacten onderhouden met voordames/-heren inzake de werkzaamheden, toezien op uitvoeringskwaliteit van de werkzaamheden, o.a. door controlerondes en terugkoppeling van opmerkingen van gasten; afstemmen en coördineren van evt. extra werkzaamheden 

· Toezien op de naleving van de voorschriften op het gebied van veiligheid, Arbo, etc.


Functie-eisen: 


· Je een instelling die past bij onze slogan ‘Grenzeloos gastvrij’ 

· Je hebt geen bezwaar tegen wisselende diensten en flexibele werktijden 

· Je kunt op een vlotte en correcte manier communiceren in het Nederlands en Engels en Duits 

· Je hebt een kostenbewuste instelling en beschikt over cijfermatige vaardigheden 

· Uiteraard heb jij leidinggevende capaciteiten, een oplossingsgerichte mentaliteit en ben jij bestand tegen wat stress
· Je beschikt over een afgeronde hotelschool of toeristische opleiding, bij voorkeur HBO (of MBO met veel ervaring).

· Kennis van Fidelio is een must!
· Je hebt gerichte werkervaring van minimaal 2 jaar in een leidinggevende positie.
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