[bookmark: _Hlk128506321]APROB:
Directorul „Contabilitate” SRL
____________________
Nume Prenume

     „_____”  _______________ _____


FIȘA DE POST
RECEPȚIONERĂ SALON DE FRUMUSEȚE

1. Denumirea compartimentului: 
Front office / Recepție.

2. Denumirea postului: 
Recepționeră.

3. Numele și prenumele salariatului: 
Nume și prenume salariat.

4. Se subordonează: 
Administratorului salonului / Managerului.

5. Numele șefului ierarhic: 
Nume și prenume.

6. Subordonează: 
Nu este cazul.

7. Drept de semnătură: 
Intern: documente de evidență programări, registru clienți, bonuri interne.
Extern: nu este cazul.

8. Relații funcționale:
· cu managerul salonului;
· cu specialiștii (coafor, cosmetolog, manichiurist etc.);
· cu clienții;
· cu furnizorii (curierat, aprovizionare).

9. Pregătirea și experiența: 
a) Pregătirea necesară postului de muncă:
· de bază: studii medii;
· cursuri speciale: comunicare cu clienții, operare PC, utilizare programări.

b) Competențele postului de muncă:
cunoștințe și deprinderi:
· cunoașterea serviciilor oferite de salon;
· utilizarea telefonului, casei de marcat, programelor de evidență;
· comunicare corectă și amabilă cu clienții;
· gestionarea programărilor;
· operare PC.

            cerințe aptitudinale:
· abilități foarte bune de comunicare;
· atenție la detalii;
· capacitate de organizare;
· lucru cu banii și documentele;
· rezistență la stres;
· memorie bună.

cerințe comportamentale:
· amabilitate și politețe;
· aspect îngrijit;
· punctualitate;
· responsabilitate;
· spirit de echipă;
· integritate.

10. Autoritate și libertate organizatorică:
Acționează conform procedurilor interne ale salonului.

11. Responsabilități și sarcini:
a) Condiții materiale ale muncii:
· telefon;
· calculator;
· casa de marcat / POS;
· registru programări.

b) Sarcini și atribuții ale postului de muncă:
· Asigură primirea clienților în salon:
· Întâmpină clienții într-o manieră politicoasă;
· Oferă informații despre servicii și prețuri;
· Direcționează clientul către specialist.

· Gestionează programările:
· Preia apeluri telefonice;
· Face programări și modificări;
· Confirmă vizitele clienților;
· Informează specialiștii despre schimbări.

· Încasează contravaloarea serviciilor:
· Emite bon fiscal;
· Încasează numerar / card;
· Ține evidența zilnică a încasărilor.

· Menține evidența clienților:
· Completează datele de contact;
· Actualizează baza de date;
· Transmite informații despre promoții.

· Asigură buna funcționare a recepției:
· Menține ordinea și curățenia la recepție;
· Verifică materialele promoționale;
· Monitorizează stocul de consumabile de front office.

· Participă la imaginea salonului:
· Menține un comportament profesionist;
· Contribuie la fidelizarea clienților;
· Promovează serviciile și ofertele.

· Alte sarcini:
· Execută indicațiile managerului;
· Sprijină echipa în activitățile zilnice.

· Autoritatea postului:
· Poate organiza ordinea programărilor conform regulilor interne;
· Poate oferi informații despre servicii și tarife;
· Poate solicita sprijinul managerului în situații dificile.

· Sancțiuni pentru nerespectarea fișei postului:
· Pentru nerespectarea obligațiilor, angajatul poate fi sancționat disciplinar și material conform legislației și regulamentelor interne.
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A făcut cunoștință:
__________________________ / ___________________ / ________________________
                     (numele, prenumele)		                (data) 			           (semnătura)

