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O MNIE
Od dwóch lat pracuję na recepcji hotelu i biura. Serdecznie witam gości oraz w uporządkowany sposób obsługuję rezerwacje i rozmowy telefoniczne.
DOŚWIADCZENIE ZAWODOWE
Recepcjonistka — Hotel Przykładowy   2023 – obecnie
1. Obsługiwałam zameldowania i wymeldowania gości w systemie recepcyjnym
1. Rejestrowałam rezerwacje telefoniczne i e-mailowe oraz wysyłałam potwierdzenia
1. Przekazywałam prośby gości właściwym działom i sprawdzałam ich realizację
Recepcjonistka biurowa — Centrum Biurowe Demonstracyjne   2021 – 2023
1. Witałam gości i kierowałam ich do właściwej osoby
1. Prowadziłam ewidencję rozmów przychodzących i przesyłek
WYKSZTAŁCENIE
Technik hotelarstwa — Szkoła Policealna Przykładowa   2019 – 2021
UMIEJĘTNOŚCI
Witanie gości, Obsługa rezerwacji, Komunikacja telefoniczna, Zameldowanie i wymeldowanie, Oprogramowanie recepcyjne, Obsługa reklamacji
JĘZYKI
polski (ojczysty), angielski (B2), niemiecki (A2)
