


📚 Bibliothèque de modèles
🎯 Objectif
Mettre à disposition une sélection de modèles prêts à l’emploi pour t’aider à structurer, automatiser et professionnaliser ton activité hôtelière. Ces documents te feront gagner un temps précieux, éviter les erreurs courantes et te permettre d’agir plus vite.
🧰 Types de modèles disponibles
📄 Modèles de pages de vente pour ton site ou tes offres spéciales
📧 Emails types (relance, pré-arrivée, post-séjour, réponse à avis, etc.)
👤 Fiches de poste pour chaque rôle dans l’établissement (réception, chambre, cuisine…)
📋 Tableaux de suivi des réservations, tâches, maintenance ou demandes clients
💼 Offres d’emploi & trames d’entretien personnalisables
✉️ Exemple #1 – Email de pré-arrivée
Objet : On se réjouit de vous accueillir à [Nom de l’établissement] 🌟

Bonjour [Prénom],

Votre séjour approche et toute l’équipe se prépare à vous accueillir avec le sourire.
Voici quelques infos pratiques pour bien préparer votre venue :

- Adresse : [Adresse complète]
- Heure d’arrivée : à partir de [XXh]
- Parking : [infos parking]
- WiFi : gratuit, code à demander à la réception

Si vous avez des demandes particulières ou souhaitez réserver une activité, n’hésitez pas à nous écrire.

À très bientôt,
L’équipe de [Nom établissement]
📌 Exemple #2 – Fiche de poste Réception
🔹 Poste : Réceptionniste
🔹 Responsable hiérarchique : Propriétaire / Direction
🔹 Objectif principal : Accueillir, informer, rassurer et fidéliser les clients

Missions principales :
- Gérer les check-in / check-out
- Répondre aux demandes clients avec efficacité
- Assurer le lien entre les services internes
- Promouvoir les services et activités disponibles

Savoir-être : sourire, patience, réactivité, présentation soignée
Horaires : [à définir] – Travail en soirée et week-end possible
🧠 Conseils d’utilisation
✅ Personnalise toujours les modèles avec ton ton, tes spécificités et ton identité.
✅ Stocke-les dans un dossier centralisé facilement accessible par ton équipe.
✅ Mets-les à jour une fois par an pour qu’ils restent alignés à ta réalité.
✅ Gagne du temps en les intégrant à tes outils numériques (Google Docs, Notion, PMS…).
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