» CERTIFICAT DE QUALIFICATION PROFESSIONNELLE +
CQP/IH ASSISTANT D’EXPLOITATION

SPECIALISATION HEBERGEMENT

MODALITE DE LA FORMATION

® Distanciel.
® Possibilité d’'entrer en formation a tout moment.

DUREE DE LA FORMATION

12 mois.

PUBLIC

® Tout public ayant idéalement une premiéere

approche du milieu professionnel.
® Accessibilité a tout pour tous.

PREREQUIS

lere expérience dans les métiers de I'hébergement.

FORMATEUR

Professionnel confirmé dans |'exercice de ses
fonctions, avec les compétences pédagogiques a
mettre en ceuvre les formations.

METHODOLOGIE ET MOYENS PEDAGOGIQUES

Cours théoriques et formation pratique sur plateau
technique.

SUIVIET EVALUATION

® Evaluation en cours de formation sur des cas
pratigues en centre et en entreprise.

® Diplédme délivré par une commission paritaire sur la
base du suivi en continu des compétences acquises
en centre de formation et en entreprise, et d'une
évaluation finale par un bindme de jury.

¢ Délivrance d'un dipldme de Ia
professionnelle.

® Possibilité de valider I'intégralité, un ou plusieurs
blocs de compétences.

branche

OBJECTIFS

® Organiser I'accueil et les réservations.

® Gérer au guotidien les procédures mise en place
par la direction.

® Participer a la gestion de I'établissement.

® Etablir des plannings, organiser le travail et
motiver I'équipe.

® S'assurer du respect des normes d’hygiene et de
sécurité.

®* Développer la clientele.

RESULTATS
2021 : regus 50 % - Satisfaction globale : 100 %

coUT PEDAGOGIQUE

Formation a 100 % prise en charge dans le cadre
d'une alternance. Pour tout autre dispositif,
rapprochez-vous de votre centre pour étudier les
moyens de financement.

Voie d’accés : alternance, VAE, CPF, etc., selon le statut du candidat
Délai d’acces : selon voie d’acces compris entre 5 et 30 jours

Contact, informations complémentaires et indicateurs disponible sur notre site Internet : www,cfahcconseil.com
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CONTENU

. Accueillir un client et mener un échange en V1. Contribuer & gérer I'exploitation d‘un

vue de réaliser une prestation établissement
® Etablir un contact efficace et adapte au client. ® Enregistrer les factures d'achats et de ventes.
® Conduire un échange avec un client en lien avec une * Effectuer les rapprochements bancaires.

prestation de service. Maitriser les principales fonctions d'une suite
® Réaliser ou suivre la réalisation d'une prestation en bureautique.
assurant la satisfaction client. Effectuer les opérations de gestion.
Analyser les écarts.
Déterminer des ratios et des marges.
Utiliser les indicateurs de suivi.

Il. Traiter une réclamation client, recueillir et

transmettre des informations concernant les

clients Vil. Promouveir une offre de service

® Traiter les situations difficiles en préservant la qualité ®* Maitriser les caractéristiques de l'offre du
de la relation client. produit hételier.

® Rechercher, traiter et transmettre les informations a ® Commercialiser I'offre de service.
la continuité du service client. ® Promouvoir I'offre de service.

Il Approvisionner et participer @ I'achat des vy, Utiliser une langue étrangére dans les

marchandises activités professionnelles
® Procéder a I'approvisionnement des marchandises. ®* Comprendre, parler et écrire.
® Participer a I'achat de marchandises ou de produits. ® Niveau A2 du CECRL.

IV.Assurer la sécurité des personnes et des lieux

®* Appliquer et faire appliquer les régles de sécurité et
d’'hygiene dans les lieux fréquentés pars les clients.
® Intervenir en cas d'incident.

V. Organiser le travail et superviserI'équipe

® Organiser le travail de I'équipe.

® Etablir les plannings.

® Transmettre les régles d'’hygiene et de sécurité a
'équipe.

® Appliuer et faire appliquer la l|égislation et la
réglementation.

® Superviser le travail de I'équipe.

® Participer au recrutement des collaborateurs.

® Intégrer et former les nouveaux entrants.

® Mobiliser I'équipe dans la réalisation d'objectifs
communs.

® Gérer les conflits.

® Optimiser le fonctionnement de I'équipe.
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