GRUPO NEOS Wﬁ A m; L@ w oo

Recepcion y atencion al cliente en alojamientos
propios de entornos rurales y/o naturales
Modalidad:

e-learning con una duracion 56 horas

Objetivos:

Describir los procesos de reservay recepcion habituales en alojamientos propios de entornos rurales y/o
natural es aplicando |os procedimientos y operaciones idoneos 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 a 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. Lacomunicacion aplicada ala Hosteleriay Turismo.

1.1. Lacomunicacién optima en laatencion a cliente

1.2. Asociacion de técnicas de comunicacion con tipos de demanda més habitual es
1.3. Resolucion de problemas de comunicacién

1.4. Andlisis de caracteristicas de la comunicacion telefonicay telemética

Tema 2. Recepcion en a ojamientos propios de Entornos Rurales y/o Naturales.
2.1. Departamento de Recepcion
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 ventaen |las Reservas
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Tema 4. Gestion de lainformacién en el Departamento de Recepcion.
4.1. Circuitos Internos

4.2. Circuitos Externos

4.3. Documentacién derivada de las operaciones realizadas en Recepcién

Tema 5. Facturacién 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. Cierrediario
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