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JOB OMSCHRIJVING 
 

JOB  TITEL     :  Front  Office  medewerker  

DEPARTEMENT   :  Front  Office  

RAPPORTEERT  AAN    :  Front  office  manager  

_____________________________________________________________________________ 

Over Hotel T  
Hotel  T is een  stijlvol  boutique  hotel  in Waregem  waar  gastvrijheid,  beleving  en persoonlijke  service  

centraal  staan.  Wij geloven  dat  een  hotel  meer  is dan  enkel  een  verblijfplaats:  het  is een  plek  waar  

mensen  zich  welkom,  ontspannen  en  verbonden  voelen.  

Binnen  Hotel  T werken  we  als  één  hecht  team  met  één  gezamenlijk  doel:  onze  gasten  een  warme  

service  en  een  onvergetelijke  ervaring  bezorgen.  Geen  enkele  dag  ziet  er  hetzelfde  uit, en  net  dat  

maakt  werken  bij Hotel  T zo  boeiend.  

Om  ons  team  verder  te  versterken,  zijn wij op  zoek  naar  een  enthousiaste  en  servicegerichte  

Front  Office  Medewerker.  

Functie 
Als  Front  Office  Medewerker  ben  je één  van  de  belangrijkste  gezichten  van  Hotel  T. Je  bent  het  

eerste  aanspreekpunt  voor  onze  gasten  en  zorgt  mee  voor  een  vlot,  warm  en  professioneel  verblijf  

van  check - in tot  check - out.  

Je  komt  terecht  in een  dynamische  omgeving  waar  flexibiliteit,  teamwork  en  gastbeleving  centraal  

staan.  Omdat  we  werken  binnen  een  boutique  hotelconcept,  ondersteun  je waar  nodig  ook  andere  

afdelingen  en  draag  je actief  bij aan  de  totaalervaring  van  onze  g asten.  

Jouw verantwoordelijkheden 
• Verwelkomen  van  gasten  en  zorgen  voor  een  warm  onthaal  

• Verzorgen  van  check - ins  en  check - outs  

• Beheren  en  verwerken  van  reservaties  via  telefoon,  mail  en  online  kanalen  

• Correcte  administratie,  facturatie  en  kassabeheer  

• Gasten  informeren  over  het  hotel,  de  omgeving  en  activiteiten  

• Behandelen  van  inkomende  telefoons,  mails  en  postverkeer  

• Mee  toezien  op  orde,  netheid  en  uitstraling  van  de  receptie  
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• Professioneel  omgaan  met  vragen,  feedback  en  klachten  van  gasten  

• Nauw  samenwerken  met  alle  afdelingen  binnen  het  hotel  

• Mee  nadenken  over  verbeteringen,  procedures  en  gastbeleving  

• Ondersteunen  bij marketingacties,  arrangementen  en  mailings  

• Opvolgen  van  reservaties,  annulaties  en  verkoopgegevens  

• Beheer  van  voorraad  en materialen  

• Actief  deelnemen  aan  teammeetings  en  briefings   

Wie zoeken wij? 
Wij zoeken  een  enthousiaste  teamplayer  met  een  passie  voor  hospitality  en  beleving.  

Jouw profiel 
• Je  bent  communicatief  sterk  in Nederlands,  Frans  en Engels  (extra  talen  zijn een  plus) 

• Je  bent  spontaan,  gastvrij  en  servicegericht  

• Je  hebt  een  verzorgd  voorkomen  en  oog  voor  detail  

• Je  bent  flexibel  ingesteld  en  houdt  van  afwisseling  

• Je  kan  zelfstandig  werken  maar  functioneert  ook  sterk  binnen  een  team  

• Je  denkt  oplossingsgericht  en  hebt  een  hands - on mentaliteit  

• Je  blijft  rustig  en  professioneel  onder  druk  

• Ervaring  in hospitality  of  een  gelijkaardige  functie  is een  plus  

• Kennis  van  een  Front  Office  systeem  is mooi  meegenomen,  maar  geen  vereiste  

• Je  bent  bereid  om  continu  bij te  leren  en  jezelf  verder  te  ontwikkelen  

Wat bieden wij? 
• Een  gevarieerde  functie  binnen  een  uniek  boutique  hotelconcept  

• Werken  in een  warm  en  ambitieus  team  waar  samenwerking  centraal  staat  

• Een  omgeving  waar  geen  enkele  dag  hetzelfde  is 

• Een  flexibel  uurrooster  afgestemd  op  de  werking  van  het  hotel  

• De  kans  om  actief  mee  te  bouwen  aan  de  groei  en  beleving  van  Hotel  T 

• Een  professionele  werkomgeving  met  ruimte  voor  initiatief  en  ontwikkeling  

• Competitief  salaris  aangevuld  met  diverse  voordelen  

• Doorgroeimogelijkheden  binnen  onze  organisatie  

 

B ij interesse?  Stuur  jouw  motivatiebrief  en  CV  naar  jobs @hotel - t.be .  


