Controle criteria stageplaatsen 6 OP

Gegevens stageplaats

Naam:
Contactpersoon:

Adres:

Tel:
GSM:
Fax:

E-mail:
Website:

	· Aanwezigheid van een balie in de onthaalruimte
	

	· Regelmatig onthaal aan de balie
	

	· Persoonlijk onthaal:

· ontvangen van klanten

· opvangen van klanten

· doorverwijzen en begeleiden van klanten

· luisteren naar de wensen van klanten

· inspelen op de wensen van klanten

· presenteren van informatie
	

	· Telefonisch onthaal:

· beantwoorden van inkomende telefoongesprekken

· doorverbinden van telefoongesprekken

· voeren van uitgaande telefoongesprekken
	

	· De leerlingen moeten voldoende geïnformeerd zijn over het bedrijf zodoende de bezoekers correct te kunnen informeren:

· weten welke afdeling wat doet

· wie waarvoor verantwoordelijk is
	

	· Samenwerking met anderen moet mogelijk zijn
	

	· Zelfstandig zaken kunnen opvolgen en afhandelen
	

	· Omgaan met hedendaagse, technische apparatuur: fax, computer, telefoon, telefoonbeantwoorder, kopieermachine, frankeermachine
	

	· Verrichten van administratief werk dat gepaard gaat met het onthaal 
deze taken mogen niet het hoofdpakket van de stage uitmaken

· incheken/uitchecken

· agenda bijhouden

· correspondentie opvolgen: post verdelen, informatie opsturen

· brieven typen

· classeren van gegevens
	

	· Verrichten van PR-werk:

· persoverzicht maken – knipselmap

· onthaal op evenement tijdens stageperiode (vergadering, beurs, info-avond,enz.)

· verzorgen van relatiegeschenken
	

	· Gebruik van vreemde talen: Frans – Engels –  Duits 
gelieve aan te duiden welke talen frequent in de organisatie aan bod komen
· een telefoon opnemen en beantwoorden

· klanten doorverwijzen

· een boodschap noteren

· inlichtingen verstrekken i.v.m het bedrijf

· zelf iemand opbellen, het gesprek voeren op basis van een notitie

· aan de balie klanten onthalen en een wachtgesprek voeren

· de weg uitleggen in het bedrijf

· de gevraagde persoon verwittigen
· inlichtingen verstrekken i.v.m het bedrijf
	

	· Een van de stageplaatsen moet in de omgeving van Brugge zijn
	


Deze stageplaats voldoet aan de criteria en wordt toegekend aan volgende leerling:

Naam:

Adres:

Tel:
GSM:
Fax:

E-mail:
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