Relatério Tabela de Atividades

Familia Ocupacional: 4221 - Recepcionistas

Areas

A ORGANIZAR
INFORMAGOES A SEREM
PRESTADAS

B OBSERVAR NORMAS
INTERNAS DE
SEGURANCA

C PLANEJAR O COTIDIANO

D AGENDAR SERVICOS

Atividades

Consultar catélogo de
produtos e servicos da
empresa

-

Consultar lista de
horéarios de
funcionamento das
diversas atividades na
empresa

B =

Conferir documentos
com identificagédo

-

Requerer o nimero da
funcional do visitado
para a entrada do
visitante

[ =

Cobrir a divulgacéo de
informacdes sobre
pacientes, hospedes e
clientes

ilol RG

Organizar materiais de
trabalho

-

Imprimir relatérios de
controle

o
Participar de reunides

na troca de turnos
13 &€

Agendar reservas /
consultas dos clientes

-

Identificar o espaco
fisico da empresa

L

Conferir idoneidade dos
clientes

L

Entregar o cracha de
visitante na entrada

o~

Averiguar a previsdo de
chegada e saida
individual e de grupo

Bl =

Providenciar
solicitagbes de reservas
especiais

o~

Fazer reserva/alteracte
s/cancelamento de
solicitagdes em geral
dos hdspedes/clientes

Bl =

Consultar lista de
profissionais e
departamento da
empresa, ramais
internos e telefones
externos

Bl =

Notificar a seguranca
sobre a presencga de
pessoas estranhas

Bl =

Controlar a entrada e
saida de equipamento
dos visitantes

[~

Organizar malotes

Bl -

Imprimir a listagem dos
grupos com saida
prevista para o dia

k[l RG

Interagir com 0s outros
departamentos

-

Acionar alarme de
seguranga em caso de
assalto

o -

Guardar volumes de
prestadores de servicos

[l =

Distribuir malotes

-

Averiguar horario de
saida dos grupos

(B RG



E RECEPCIONAR CLIENTES,

PACIENTES, HOSPEDES,
VISITANTES E
PASSAGEIROS

PRESTAR SERVICOS DE
APOIO A VISITANTES,
CLIENTES, HOSPEDES,
PACIENTES E
PASSAGEIROS

G RESPONDER A

CHAMADAS TELEFONICAS
DOS VISITANTES,
HOSPEDES, CLIENTES,
PACIENTES E
PASSAGEIROS

FECHAR CONTAS E
ESTADAS DE CLIENTES,
HOSPEDES E PACIENTES

COMUNICAR-SE

DEMONSTRAR
COMPETENCIAS
PESSOAIS

Acolher o cliente e
passageiro

-

Verificar cadastro e
reserva

[ =

Aukxiliar os clientes com
0 preenchimento de
formularios

Bl =

Anotar telefonemas e
recados

il RG

Auxiliar com aluguéis
de autos, celulares,
vans etc.

17 IS

Atender o cliente com
informacdes precisas

-

Pré-cadastrar o cliente

s I

Efetuar acertos em
contas

-

Circular informac6es
internas

-

Agir com bom senso

-

Anunciar a chegada do
cliente

B~

Propor associacéo de
programas de
fidelidade

ikl RG

Transferir o hdspede,
paciente, passageiros
para outras
acomodacdes

Bl =

Transmitir recados e
fax

ikl RG

Auxiliar a
movimentagéo de
héspedes, clientes,
visitantes, pacientes
com dificuldade de
locomocao

il RG

Propiciar informacdes
gerais por telefone
interna e externamente

B~

Confirmar se o cliente
possui programa de
milhagem

O =

Comunicar-se de
maneira clara, agil e
objetiva

L

Demonstrar capacidade
de se antecipar as
necessidades dos
clientes

Bl =

Encaminhar o cliente
para os diversos
setores

Bl =

Dar informacdes
turisticas aos
héspedes/passageiros

-

Enviar para a telefonia
o horério de despertar
de héspedes

14 &S

Transferir ligacdes para
ramais e apartamentos
solicitados

Bl -

Receber pagamentos

[~

Ouvir com atengdo

Bl -

Demosntrar iniciativa

Bl -

Cadastrar clientes,
pacientes, hdspedes,
visitantes, passageiros

-

Oferecer auxilio para a
bagagem

K RG

Fornecer informacdes
meteorolégicas

(sl RG

Retomar ligagBes em
caso de ramais
ocupados ou nao
atendidos

-

Emitir notas fiscais e
recibos

I

Coordenar equipe

-

Demonstrar empatia

-



Demonstrar interesse

o -

Demonstrar paciéncia

[l =

Demonstrar
conhecimentos de
informéatica

[kl RG

Legenda das ocupacdes da familia
RG - RECEPCIONISTA, EM GERAL

Demonstrar eficiéncia

[ =

Demonstrar entusiasmo

10 HaE

Demonstrar fluéncia
verbal e escrita em
idioma estrangeiro

Wl RG

Demonstrar senso de
organizagéo

i~

Demonstrar respeito
mutuo

ikl RG

Demonstrar pré
atividade

Sl RG

Demonstrar autonomia

[ =

Demonstrar espirito de
equipe
12 IRE



