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RECEPŢIONER  
PROFIL OCUPAȚIONAL 

 

Descrierea ocupație: Practicanţii unei astfel de ocupaţii realizează activităţi de 

primire, identificare şi  oferire de informaţii clienţilor în funcţie de necesităţile 

acestora. 

 

A. SARCINI PRINCIPALE 

 

• Primeşte clienţii, le identifică cerinţele şi oferă informaţiile necesare. 

•  Răspunde la apelurile telefonice, selectează şi furnizează informaţiile solicitate 

•  Realizează programări pentru spitale, cabinete medicale şi dentare, rezervări 

pentru hotel. 

•  Înregistrează, programează şi repartizează clienţii. 

•  Verifică documentele prezentate de clienţi şi completează registrele de evidenţă 

/ ţine evidenţa computerizată a clienţilor. 

• Primeşte, înregistrează şi depozitează obiectele de valoare ale clienţilor. 

•  Eliberează note de plată, încasează contravaloarea serviciilor şi organizează 

plecarea clienţilor. 

•  Verifică autenticitatea şi valabilitatea documentelor de plată şi asigură executarea 

acestora. 

•  Verifică şi soluţionează, în limita competenţelor, reclamaţiile clienţilor.  

• Primeşte şi repartizează corespondenţa. 

•  Distribuie materiale informative şi promoţionale. 

•  Identifică necesarul de consumabile şi tipizate şi îşi completează permanent stocul. 

•  Identifică situaţiile critice şi le face cunoscute persoanelor abilitate / superiorilor. 

•  Asigură menţinerea unei ambianţe plăcute în incintă şi în spaţiul înconjurător.  

• Se prezintă într-un mod agreabil şi adoptă un comportament adecvat. 

 

B. Contextul muncii 



 

Mediul fizic 

• Activitatea se desfăşoară într-un mediu ambiant plăcut, la o temperatură adecvată 
şi fără expuneri la noxe şi zgomot. 
 

Mediul socio-organizațional 

 

• Timpul de muncă este de 8 ore/zi, în schimburi. 

•  Sarcinile specifice sunt structurate, uneori fiind necesară îndeplinirea acestora sub 

presiunea timpului.  

• Prin specificul activităţii sale, recepţionerul interacţionează permanent cu clienţii şi 

cu alţi angajaţi din cadrul organizaţiei sau din afară. 

 

C. Nivelul de educație și calificare 

• Studii medii  

• Nivel de calificare: N4 

     D. Cunoștințe și deprinderi 

 

Cunoștințe referitoare la: 
 

Tipuri de deprinderi: 

• Servicii clienţi şi personal  • Deprinderi de rezolvare de 

probleme 

• Funcţionăreşti  • Deprinderi folosite în învăţare 

• Limba română • Deprinderi social 

• Calculatoare şi electronice   

• Matematica  

• Administraţie şi management   

• Limbi străine  

 

• Impiegat informaţii  

• Responsabil cazare  

• Funcţionar informaţii clienţi  

• Recepţionist 

 

F.  Categoria de salarizare 

 

• 1,5 - 4 Salarii minime pe economie 

E. Ocupații similare 



 

 


