@ LOOPIAN

Curso
Recepcionista

Profesional

PROGRAMA DE ESTUDIO

En un mercado regido por la competencia y cada vez mas exigente, las empresas dan un énfasis
especial, a la atencién que brindan a sus clientes y proveedores tratando de proyectar y generar
en ellos la mejor imagen. Ralizando el curso de recepcionista profesional aprenderas entre otras
cosas a mejorar tu comunicacién y cuales son los canales ideales para establecerla, calidad de
servicio, Diverdad herramientas tecnologicas, toso sobre atencion telefénica y redaccion comer-
cial. Recibirds toda la capacitacion sobre la Atencién al cliente y proveedores. Un drea que toma
mas fuerza cada dia en las empresas que se preocupan por retener y ganar nuevos clientes.

- Recepcionistas en actividad
- Aspirantes al puesto

- Pasantes

- Empleados de comercio

- Publico en general

- En empresas u organismos publicos o privados de diverso indole.
- En organizaciones sin fines de lucro.
- En comercios de gran y mediana embergadura.

Basico. No es necesario poseer conocimientos previos.



MODULO 1 COMUNICACION Y SERVICIO AL CLIENTE

Perfil del recepcionista L
P Comunicacion

TE MAS Rol del recepcionista TEMAS Servicio al cliente

Manejo de quejas y clientes dificiles Administracion de los tiempos

TEMAS Tipos de clientes TEMAS Manejo de archivos



MODULO 2 REDACCION COMERCIAL

TEMAS TEMAS

TEMAS TEMAS



MODULO 3 ATENCION TELEFONICA

Atencion telefénica, La voz y los Llamadas comerciales, los errores

TEMAS tonos, Organizacion de una llamada, TEMAS mas comunes.

Reglas de cortesia telefénica.
Lenguaje telefdnico

Telefonia IP, Que es? Beneficios

TEMAS TEMAS

Fax transmisién y recepcion.



MiDuLo 4

Recepcionista comercial Recepcionista instituciones de salud

TEMAS TEMAS

Recepcionista hoteles

TEMAS



