職種：接客サービス

職務：フロント
【概要】

宿泊客からの電話によるお問い合せや、チェック・イン、チェック・アウト時の対応、お客様の送迎、貴重品等のお預かり・返却等を行う仕事。
【仕事の内容】

フロントが宿泊客からの問い合わせを受けるときは、迅速的確に返答を行う。

お客様のチェック・イン、チェック・アウト時にはお待たせすることがないように、効率的に対応を行う。

お客様が来館なさった時は明るくお迎えし、お帰りになる時は再度来館していただけるように感謝の気持ちをもってお見送りをする。

フロントでお預かりした貴重品等は、丁寧に取り扱い、チェック・アウト時に間違いの無いように返却する。

【求められる経験・能力】
(１)　新卒者の場合、必ずしも旅行関連の学校を卒業する必要はないが、サービス業としてのホスピタリティなど旅館の特性の理解は重要となる。お客様に好感をもたれる明るさやコミュニケーション能力なども重要である。
(２)　経験者を採用する場合は、即戦力として実務を効率的に行う能力が必要であるが、旅館はサービスに特徴があるので、サービス内容をよく理解して行動することが求められる。

(３)　フロントは、お客様を最初にお迎えする部門であり、旅館のサービス全体を幅広く管轄しているので、旅館全体の業務やサービスを統括できる能力が必要である。

(４)　今後、外国からのお客様が増加することも予想されるので、必要に応じて英語、中国語、韓国語等の外国語の習得が求められる場合がある。
【関連する資格・検定等】

日本の宿　おもてなし検定（日本の宿おもてなし検定委員会）

実用英語技能検定（日本英語検定協会）
TOEIC（国際ビジネスコミュニケーション協会）
【労働省職業分類（小分類）との対応】

372　身の回り世話従事者

372-10　旅館・ホテル接客係
372-11　旅館・ホテル案内係
372-13　旅館・ホテルサービス係
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