
Certificado de Profesionalidad Nivel 3:
Gestión del Departamento de Recepción y Reservas 
Perfil del título
Nivel educativo:
Certificado de Profesionalidad de Nivel 3
Finalidad:
Formarte como profesional cualificado/a en la gestión 
del área de recepción y reservas de un alojamiento 
turístico. Aprenderás a organizar turnos, coordinar 
reservas multicanal, atender a clientes nacionales e 
internacionales y aplicar protocolos de calidad desde 
una visión estratégica y operativa.

¿Qué vas a aprender?
Supervisión y coordinación del personal de recepción.
Gestión de reservas, entradas y salidas con software 
profesional (PMS).
Aplicación de técnicas de atención al cliente (en 
español e inglés).
Gestión de quejas, incidencias y fidelización.
Elaboración de informes y control administrativo.
Normativa de accesibilidad, protección de datos y 
calidad.
Trabajo en equipo y liderazgo operativo.
Formación en centros de trabajo (FCT) en hoteles 
reales del grupo.

¿Cómo lo aprenderás?
Prácticas con software de gestión hotelera 
(PMS y Channel Manager).
Juegos de rol: recepcionista vs huésped / 
cliente conflictivo.
Talleres de comunicación efectiva y protocolo 
de bienvenida.
Casos reales de reservas complejas, 
cancelaciones, overbooking.
Dinámicas de coordinación de turnos y gestión 
de equipos.
Simulaciones en recepción real de Soho 
Boutique Hotels.

¿Dónde puedes llegar?
Salidas profesionales
Jefe/a de recepción.
Coordinador/a de reservas.
Técnico/a en atención al cliente.
Supervisor/a de turnos en alojamientos 
turísticos.
Responsable de fidelización y upselling.

Proyección en
Soho Boutique Hotels
Jefatura de front office.
Responsable de bookings y calidad de servicio.
Dirección operativa de alojamientos urbanos o 
vacacionales.

ACADEMY

¿Te gustaría liderar un equipo de recepción y coordinar reservas en un hotel de alto nivel?


