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        La réception - généralités
OPTION PRESSING

1. OBJECTIF DE LA RECEPTION

La réception consiste à recevoir d’une part le client et d’autre part les vêtements. C’est un poste très important. Le but de la réception est de recueillir le maximum d’informations afin d’éviter d’éventuels problèmes 
Comment recueillir des informations ?

· Recueillir des informations auprès du client : en posant des questions  pour :
· Avertir la production
· Emettre des réserves
· Refuser éventuellement l’article

· Recueillir des informations à partir de l’article : en examinant l’article : c’est l’inspection du vêtement


2. RECEPTION DES CLIENTS

Pour pouvoir être réceptionniste il faut avoir de nombreuses compétences :
a) Les compétences techniques :

· Le réceptionniste doit connaître :

· Les codes d’entretien
· Les fibres textiles
· Les tâches
· Les traitements à appliquer : détachage, pré brossage, nettoyage, lavage, repassage….
· Quelques  notions de confection
· La valeur des articles
· La facturation
· Le fonctionnement de la caisse et savoir rendre la monnaie

b) Les Qualités humaines :

· Le réceptionniste doit toujours :

· Être élégant, avoir des vêtements impeccables, tenue correcte, hygiène correcte, hygiène corporelle satisfaisante, (cheveux et ongles propres)
· Avoir un bon contact humain : souriant, énergique mais aussi calme, d’humeur égale, attitude positive et dynamique….
· Être à l’écoute du client, noter ses exigences
· Prendre soin de vêtements


· Au niveau de la communication :

· Non verbale : 

· Les gestes : ils doivent être précis et délicats
· Le regard : il doit être direct
· Les expressions du visage : sympathique et serviable

· Verbale :

· C’est le ton employé, l’intonation
· Le vocabulaire doit être professionnel
· Le flot doit être lent et régulier et la prononciation des mots appliquée


· Ce qu’il ne faut pas faire :
· Discuter avec sa collègue de travail et ignorer le client
· Bailler, croiser les bras, mâcher du chewing gum
· Téléphoner pendant qu’il y a un client qui attend
· Rester assise ou avachie au comptoir
3. RECEPTION DES VETEMENTS

· Tous les articles seront examinés plus ou moins rapidement à la réception 
· Ils seront ensuite marqués devant le client c'est-à-dire étiquetés et stockés dans des chariots
· A tout article correspond un ticket de dépôt numéroté, remis au client, sur lequel doit être mentionnés :
· La raison sociale de l’entreprise (nom du pressing) et son adresse
· La qualité du service proposé
· La dénomination de l’article déposé
· La date de réception
· Le prix de la prestation
· Les réserves éventuelles avec la signature du client.

Le ticket ou coupon de marquage doit être agrafé ou épinglé sur le vêtement, il le restera tout au long du traitement.
4. LA RESTITUTION OU LA LIVRAISON

Vérifier la concordance du numéro du ticket du client et celui du vêtement.
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