Plano de Estagio

Aluno: Rafael de Almeida Gregério

N.2: 24151

Empresa: JRG-Hotelaria, Lda

Nome da Unidade: Apartamentos Jardins da Rocha

Supervisor: Samuel Jorge Pincho Ribeiro - Chefe de Recepgdo e Contabilidade

Periodo de Estagio: 05 de Janeiro a 30 de Setembro

Departamentos das Fungdes a Desempenhar: Contabilidade e Recepgdo (Front e Back-

Office)

Objectivos Gerais na Optica do Estagiario:

s Contacto directo com as praticas profissionais e formas de intervengdo ligadas
as competéncias desenvolvidas ao longo do mestrado;

s Desenvolver capacidades de utilizagdo de instrumentos teoricos e
metodologicos adequados a abordagem de problemas concretos;

s Incrementar o grau de maturidade e preparacdo para o desempenho
profissional futuro.

Avaliacao de competéncias:

e Autoconfianga e Autonomia;

s (Capacidade de Adaptacdo e Flexibilidade;

s Empenhamento;

e Orientac¢do para Resultados;

¢ Trabalho em Equipa e Relacionamento Interpessoal.

Objectivos Gerais na Optica da Empresa

No fim do estagio, o estagidrio devera ser capaz de executar todas as funcoes a que se
propde de uma forma auténoma e competente, sempre focado no cumprimento dos
objectivos propostos. Devera também ter uma grande capacidade de adaptacio e
flexibilidade, caracteristicas indispensdveis no mercado de trabalho nos dias de hoje,
especialmente na Hotelaria.




Fungdes

Contabilidade
Periodo de Estagio: 05 de Janeiro a 03 de Maio.

Arquivo;

Classificacdo de documentos;

Lancamento de documentos no programa de Contabilidade Sage;
Reconciliagdo de contas;

Pagamentos a fornecedares.

Recepcdo
Periodo de Estagio: 04 de Maio a 30 de Setembro.

Front Office:

Check-In
Check-Out
Informacdes aos clientes

Back-Office:

Reservas
Criacao de promocdes
Actualizagdo na Extranet de Operadores e Agéncias de Viagens

Facturacdo, através da emissdo de facturas de clientes e passagem para a
contabilidade

Angariacdo de Operadores e Agéncias de Viagens
Promaocao da Unidade

Praia da Rocha, 13 de laneiro de 2015
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