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CONSERJE-RECEPCIONISTA
PROGRAMA

. EL SERVICIO DE CONSERJERIA Y RECEPCION

Sector Corporativo y de Negocios.

Comunidades de vecinos y Urbanizaciones.

Centros Educativos.

Instalaciones Deportivas y Centro de Dia.

Sector Publico: bibliotecas, centros civicos, oficinas administrativas.

REQUISITOS HABITUALES PARA EL TRABAJO DE CONSERJE
RECEPCIONISTA

Estudios.

Destrezas manuales.
Conocimientos Informaticos.
Habilidades blandas.

3. ATENCION AL CIUDADANO, PROTOCOLO PUBLICO Y GESTION
DE ACCESO

Atencion, Comunicacion e informacion al publico Presencial y
Telefénica.

Control de Acceso y seguridad fisica.

Gestion de correspondencia y paqueteria: Comunicacion escrita.
Organizacién de dependencias.

4. MANTENIMIENTO TECNICO DE EDIFICIOS E INSTALACIONES
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Inspeccion visual.
Mantenimientos basicos de electricidad, fontaneria, cerrajeria etc.

PRL, PLANES DE EMERGENCIAS Y EVACUACION
Prevencién de Riesgos Laborales.

Planes de Autoproteccion en Edificios Publicos.
Proteccion contra incendios.

Protocolo de evacuacion guiada.

Primeros auxilios.

6. OFIMATICA BASICA

Introduccion a Office.
Word basico.

Excel basico.
Microsoft Outlook.



