Check-List Réception
✅ Checklists de routine d’accueil
🎯 Objectif
Assurer un accueil fluide, cohérent et chaleureux chaque jour, quel que soit le membre de l’équipe présent. Les checklists permettent de ne rien oublier et de créer une expérience client stable et de qualité.
📌 Pourquoi des checklists ?
• Elles réduisent le stress en évitant les oublis.
• Elles assurent une constance de service même quand l’équipe change.
• Elles permettent d’intégrer facilement les nouveaux membres.
• Elles renforcent la culture de l’excellence au quotidien.
🌅 Checklist ouverture matin – Réception
[ ] Ouvrir les rideaux, aérer si possible
[ ] Vérifier l’état du hall et des toilettes clients
[ ] Allumer les lumières, musique douce si prévue
[ ] Vérifier les arrivées du jour dans le PMS
[ ] Préparer les clés, dossiers d’accueil ou cartes
[ ] Vérifier les demandes spéciales et notes clients
[ ] Sourire, présence, posture d’accueil prête
👋 Checklist arrivée client
[ ] Se lever et sourire
[ ] Accueillir avec le prénom si possible
[ ] Expliquer les points essentiels : horaires, code wifi, petit déj, etc.
[ ] Donner une carte du lieu ou de la région
[ ] Proposer une boisson ou une attention (selon contexte)
[ ] Accompagner le client jusqu’à sa chambre ou l’y diriger clairement
👋 Checklist départ client
[ ] Demander si le séjour s’est bien passé
[ ] Vérifier les extras et encaisser le paiement
[ ] Demander un avis ou un retour si le client est satisfait
[ ] Offrir un mot de remerciement personnalisé
[ ] Proposer de garder les bagages si nécessaire

Ci-après la Check-List faite par Zurki dans son Hôtel :
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OUVERTURE - Ouvrir entrée (bouton blanc)
· Allumer lampes salle petit-déjeuner, et autres
· Vérifier « boutique »
· Temporiser poste incendie
· Ouvrir bureau, allumer lampes réception
· Modifier déviation du téléphone
· Chercher Tickets Restaurant, Allumer Resto, Ouvrir porte, Mini-bar, + Cave à vin
· Vérifier débarrassage coin Thé du soir 
· Lire le Logbook, Facturer et imprimer note extra (ou pas), entrer les résa avec arrhes de la veille, faire les derniers check-in/ check out si nécessaire
· Faire clôture BETISOFT (impression Bac, sauvegarde et passage de jour), Surligner éléments importants
· Préparer les arrivées (DP, massages, garages, MB, FP, plaquette en bois, etc…)
· Mettre coussins à l'extérieur préparer Lounge (été), Saler, allumer rampe (hiver)
· Traitement Emails
· Ouvrir le Spa - (Hors haute saison : Mettre Feuille Mode réduit)
· Remplir les samowar pour thé du soir + contrôler mise en place thé, sucre et cuillères
· Aider Pdj ou rangement Pdj
· Passation informations (Arrivées, Externe, autres)
· Vérifier Spa, remplir boissons, enlever linges sales
· Traitement Emails et tâches « TEMPS MORT »
· Revérifier SPA
· Aider les femmes de chambres (mettre linge à laver et a sécher)
· Allumer lumières nécessaires (Entrée, Salle Pdj, Sas, Salon, etc…)
· Vérifier Pain du lendemain, sinon faire
· Préparer les factures du lendemain, (attention Arrhes) valider les codes d’offres, etc
· Appeler clients et préparer éventuelles enveloppes clients + donner code d’entrée
· FERMETURE – Fermer SPA, Fermer porte SPA + niveau Réception à clé
· Déviation du téléphone « Absence » et choisir Duty Manager
· Si resto ouvert: Temporiser poste incendie
· Vérifier nb verre à vin, Fermer porte buffet, Vérifier ventilation éteinte
· Vérifier four programmé, Eteindre lumières cuisine, fermer porte arrière-bureau 
· Couvrir fauteuils extérieurs (lounge et terrasse), débarrasser ce qui traîne (été)
· Fermer porte coulissante salon, Vérifier cheminée salle séminaire
· Eteindre lumières salle de jeux, WC, buanderie
· Ranger caisse + clé tiroir-caisse + clé Buffet + Pass + clés voitures clients - dans coffre
· Poser téléphone et enveloppes clients non arrivés, Eteindre lumières bureau, Fermer à clé bureau
· Si resto fermé, vérifier porte vers #VC fermée, lumières éteintes et porte entre resto et salle petit déjeuner fermée à clé.
· Si resto fermé, fermer porte salle petit déjeuner à clé, et éteindre toutes les lumières prévues.
· Si resto fermé, mettre code porte entrée hôtel (interrupteur blanc dans le sas de sortie)
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TEMPS MORTS
· Vérifier commentaires du lendemain – choses à réserver/préparer, contrôler Ski-pass prêt, Bouquets de rose, etc
· Ouvrir le courrier et Répartir dans les bonnes bannettes
· Classer les documents en attente
· Nettoyage couloirs (surtout hiver) 
· Finir vaisselle si besoin
· Voir Feuille [Tâches en réception et temps morts]
· Faire le point sur la lingerie – appeler Lingiste
OUVERTURE SPA
· Préparer ingrédients– équipe Pdj
· Vérifier état vestiaire; pas de chaussures ou habits, Coiffeuse/foehn propre
· Vérifier état WC vestiaire-douche; papier toilette
· Allumer Lampe home, Allumer tous les boutons de lumière, Allumer cheminée
· Vérifier tablette,  si demande de mise à jour, utiliser télécommande (ne jamais mettre à jour9
· Vérifier état WC; papier toilette, serviettes main
· Vérifier seau à sel, rajouter si besoin (plus tard lorsqu'on va vers les pédiluves)
· Allumer appareil photo (1er cran) et tablette. Code XXXXXXX
· Lancer application DSLR Booth, presser bouton "Launch event" bleu, puis mettre image plein écran
· Vérifier état établi (que rien ne traîne, pancartes droite), chargeur de téléphone
· Vérifier état salle de repos, cheminée fonctionne, transat droite, paniers vides
· Vérifier sauna, propreté, seau d’eau et remplir avec Robinet à côté entrée sauna
· Ouvrir porte armoire technique, allumer Sauna bouton 1, allumer Hammam, allumer Sauna boutons 2), allumer machine à glace, vérifier pas de message erreur sur écrans Jacuzzi et Caisson
· Si seau sauna rempli, versez l’équivalent d’un 1/4 de bouchon huiles essentielles
· Vérifier zone douches
· Vérifie zone Pédiluves (ne clignotent pas)
· Vérifier caisson de flottaison ; saleté à l'intérieur à pomper avec magic Wand (bien rincer à l'eau claire ensuite), vérifier boules quiès
· Rincer rebord, rincer le sol, remplir bassin avec eau chaude jusqu’à l’indicateur de niveau
· Remplir Samowar et vérifier stock Thés
FERMETURE SPA
· Eteindre machine à glace, sauna, Hammam et laisser toutes ces portes ouvertes
· Annoter niveaux PH et Chlore automatiques au local technique sur feuille de relevé (date du jour)
· Passer la raclette si beaucoup d’eau
· Débrancher le Samowar, descendre la bouteille d’eau
· Eteindre lumière et cheminée, fermer porte SPA à clé
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